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Proceso para Administrar Recursos Financieros

. OBIJETIVO
Establecer las actividades y procedimientos contemplados en el proceso para administrar
recursos financieros que realiza la Direccion de Administracion y Finanzas del FIGARQSY, a
través del Departamento de Contabilidad, el Departamento de Taquilla y Atencién a Grupos vy
la propia Direccion de Administracion y Finanzas, que contempla movimientos presupuestales,
ingresos y egresos, fondo fijo, reembolso y comprobacién de gastos pagos, movimientos
bancarios, movimientos contables y control de documentos, con la finalidad de administrar y
optimizar los recursos financieros correspondientes.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccidon de Administracion y Finanzas del Fideicomiso Garante
de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Ill.  DEFINICIONES
FIGARQOSY / Fideicomiso: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

OSY: Orguesta Sinfdnica de Yucatan

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Administrar los Recursos
Financieros
{Presupuesto Anual / UBP’s/
suficienda presupuestal)

v

3. Realizar el Presupuesto
1. Gestionar el Presupuesto Anual de Materiales y
Anual de Ingresos Suministros para la
Operatividad del FIGAROSY

2. Elaborar el Presupuesto
Anual de Servicics o
Personales del FIGAROSY

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera."
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4. Elaborar el Presupuesto
Anual de Servicios Generales
para la Operatividad del
FIGAROSY

v

!

11. Administrar el Sistema
de Abonados

5. Haborar el Presupuesto
Anual de Bienes Muebles

v

v

12. Vender Localidades en
Linea

6, Gestionar el Presupuesto
Anual de Egresos

v

v

13. Realizar Corte de
Taquilla por |z Venta de
Boletos

7. Haborar la Unidad Basica
de Presupuestacion

v

v

14. Generar CFDI por Venta
de Localidades

8. Cestionar la Suficiencia
Presupuestal

v

v

15. Realizar Reembalsos
Mediante Transferencia
Bancaria por Eventos
Cancelados

9. Traspasar la Suficiencia
Presupuestal

v

v

16. Realizar Reembolsos en
Efectivo por Eventos
Cancelados

10. Dar Atencidn al Pablico
en la Taquilla de la OSY

v

17. Realizar el Canje de
Boletos
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18. Realizar el Registro
Contable porVenta de
Localidades

v

19. Realizar el Registro
Contable por Evento
Cancelado Reembolsado por
Transferencia

v

20. Realizar el Registro
Contable por Evento
Cancelado Reembolsado en
Efectivo

v

21, Gestionar el Cobro de
Cuentas Deudoras

v

22, Realizar Movimientos
Entre Cuentas Bancarias

v

23. Solicitar la Ministracién
de Recurso Estatal

v

24. Blaborar CFD| por
Ministracién de Recurso
Estatal y Otros

<

No aplica

25, Gestionar la
Administracidn del Fondo
Fijo

v

26. Recepdonar
Documentacion del
FIGAROSY

v

27. Realizar e| Arqueo de
Fondo Fjo

v

28, Gestionar el Reembolso
deFordo Fijo

v

29, Gestionar las
Reembolsos de Gastos

v

30. Realizar Compras con
Tarjeta Empresarial

v

31. Reembolsar la Tarjeta
Empresarial

Fecha de actualizacion

‘La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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32. Gestionar el Pago de
Convenios per Honorarios y
Representacion Artistica

¥

v

39. Gestionar el Pago a
Proveedores por
Transferenda Electrénica

33. Gestionar el Pago de
Convenios por Honorarios
Asimilables

v

40. Gestionar Cheques,
Custodiay Resguardo de
Cheques Bancarios

v

34. Gestionar los Gastos de
Transporte Incurridos por
Artistas

v

v

41.Gestionar el Pago a
Proveedores con Cheque

v

35. Gestionar el Pago de los
Gastos de Alimentos v
Hospedaje Incurridos por
Artistas

v

42. Expedir Cheques

36. Solicitarel Pago a
Proveedores

v

43, Solicitar Pagos Durante
Eventos Extraordinarios

v

37. Gestionar y Comprobar
Recursos para Comisiones
de Trabajo

44, Realizar el Pago del
Reembolso a Clientes por
Eventos Cancelados
Mediante Transferencia
Bancaria

v

38. Gestionar el Pago de
Proveedcres con Moneda
Extranjera

45. Gestionar el Pago de
Retenciones y
Contribuciones Federales
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(D)
; +

46, Realizar el Pago del
Impuesto Federal

53. Realizar el Cierre
Mensual de Egresos

v v

47. Gestionar el Pago de
Retenciores y
Contribuciones Estatales
Sobre Némina

v v

48, Realizar el Pago del
Impuesto Estatal Sobre
Néminas

v v

49, Validar Aspectos Fiscales

54, Elaborar Conciliacién
Entre Néminas y
Contabilidad

55. Elaborar Conciliaciones
Bancarias

y Administrativos en las
Contrataciones de Servicios
Artisticos a Terceros

v

5é6. Elaborar Estados
Financieros Mensuales

50. Gestionar |a Solicitud y
Resguardo del Complemento
dePago

v

v

57. Realizar Andlisis
Trimestrales

51, Realizar el Cierre
Mensual de Ingresos

58.Resguardar
Temporalmente la

Documentacion
Administrativa del

FIGAROSY

7

52. Elaborar Conciliacién de
Venta de Localidades de
Taguilla y Contabilidad

Administrar los Recursos

F-PL-EDN-11 ROO

Financieros

(Archivo de documentacion)

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

Descripcion Referencia Area responsable

1. Gestionar el Presupuesto Anual
de Ingresos L

Establecer las actividades necesarias | Manual de Procedimientos DII:E(.ZCIDI’] lc!e
para gestionar el presupuesto anual (PR-DAF-01) Administracion y
de ingresos con la finalidad, de Finanzas
unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

2. Elaborar el Presupuesto Anual
de Servicios Personales del

FIGAROSY - g
Establecer las actividades necesarias | Manual de Procedimientos Blreeismiie
para elaborar el presupuesto anual de (PR-DAF-02) Administracion y
servicios personales del FIGAROSY Finanzas

con la finalidad de estandarizar y
eficientar su aplicacion.

3. Realizar el Presupuesto Anual de
Materiales y Suministros para la
Operatividad del FIGAROSY

Establecer las actividades a seguir o Direccion de

para realizar el presupuesto anual de | Manual de Procedimientos

materiales y suministros para la (PR-DAF-03)
operatividad del FIGARQSY, con la
finalidad de unificar criterics vy
estandarizar su aplicacion.

Administracion y
Finanzas

4. Elaborar el Presupuesto Anual
de Servicios Generales para la
Operatividad del FIGAROSY

Establecer las actividades necesarias | Manual de Procedimientos
para elaborar el presupuesto anual de (PR-DAF-04) :
servicios generales para la Finanzas
operatividad del FIGAROSY, con la
finalidad de unificar criterios vy
estandarizar la presupuestacion.

Direccion de
Administracion y

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

de Bienes Muebles
Establecer las actividades necesarias L Direccion de
para elaborar el presupuesto anual de | Manual de Procedimientos Administracion y
bienes muebles, con la finalidad de (PR-DAF-05) ——

unificar criterios y estandarizar su
presupuestacion.

6. Gestionar el Presupuesto Anual

de Egresos
Establecer las actividades necesarias
para gestionar el presupuesto anual
de egresos, con la finalidad de
unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-06)

Direccion de
Administracion y
Finanzas

7. Elaborar la Unidad Basica de
Presupuestacion

Establecer las actividades necesarias
para elaborar la Unidad Basica de

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-07)

Direccién de
Administracion y

Establecer las actividades necesarias

Manual de Procedimientos

Presupuestacién, con la finalidad de Finanzas
unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.
8. Gestionar la Suficiencia
Presupuestal Direccion de

Administracion y

Presupuestal.
Establecer las actividades necesarias
para traspasar la  suficiencia
presupuestal, con la finalidad de
unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-CON-13)

para  gestionar  la _ suficiencia (PR-DAF-CON-10) Finanzas / Departamento
presupuestal, con la finalidad de de C bilidad
unificar criterios y estandarizar su &Lanmwbllida
aplicacion.

9. Traspasar la Suficiencia

Direccion de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

F-PL-EDN-11 ROO
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10. Dar Atencidn al Publico en la
Taquilla de la OSY

Establecer las actividades necesarias
para dar atencién al publico en la
taquilla de la OSY, con la finalidad de
estandarizar y eficientar el servicio a
los usuarios.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-TAG-01)

Direccion de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Taquilla y Atencion a
Grupos

11. Administrar el Sistema de

Establecer las actividades necesarias
para administrar el sistema de
abonados, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacién.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-TAG-04)

Direcciéon de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Taquilla y Atencion a
Grupos

12. Vender Localidades en Linea

Establecer las actividades necesarias
para vender localidades en linea, con
la finalidad de unificar criterios y
estandarizar el servicio a los usuarios.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-TAG-02)

Direccion de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Taquilla y Atencion a
Grupos

13. Realizar Corte de Taquilla por la
Venta de Boletos

Establecer las actividades necesarias

para realizar corte de taquilla por la

venta de boletos, con la finalidad de

unificar criterios y estandarizar su

aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-TAG-03)

Direccién de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Taquilla y Atencion a
Grupos

14. Generar CFDI
Localidades

Establecer las actividades necesarias
para generar CFDI por venta de
localidades, con la finalidad de
unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

por Venta de

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-TAG-06)

Direccién de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Taquilla y Atencion a
Grupos

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

F-PL-EDN-11 ROO
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Fecha de emisién
 22/10/2025

Fecha de actualizacién
No aplica

15. Realizar Reembolsos Mediante
Transferencia  Bancaria  por
Eventos Cancelados

Establecer las actividades necesarias
para realizar reembolsos mediante
transferencia bancaria por eventos
cancelados, con la finalidad de
unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-TAG-07)

Direccion de
Administraciéon y
Finanzas / Departamento
de Taquilla y Atencién a
Grupos

16. Realizar Reembolsos en Efectivo
por Eventos Cancelados
Establecer las actividades necesarias
para realizar reembolsos en efectivo
por eventos cancelados, con la
finalidad de unificar criterios vy
estandarizar su aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-TAG-08)

Direccién de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Taquilla y Atencién a
Grupos

17. Realizar el Canje de Boletos

Establecer las actividades necesarias
para realizar el canje de boletos por
eventos cancelados o por indicacién
de una autoridad con la finalidad de

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-TAG-09)

Direccion de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Taquilla y Atencién a

Establecer las actividades necesarias
para realizar el registro contable por
venta de localidades, con la finalidad
de unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-CON-04)

unificar criterios y estandarizar su Grupos
aplicacion.
18. Realizar el Registro Contable por
Venta de Localidades : 2.
Direccién de

Administracion y
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

19. Realizar el Registro Contable por
Evento Cancelado Reembolsado
por Transferencia

Establecer las actividades necesarias
para realizar el registro contable por
evento cancelado reembolsado por
transferencia, con la finalidad de

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-CON-16)

Direccion de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

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

F-PL-EDN-11 ROO
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
122/10/2025

Fecha de actualizacién
No aplica

unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

20. Realizar el Registro Contable por
Evento Cancelado Reembolsado
en Efectivo

Establecer las actividades necesarias

para realizar el registro contable por

evento cancelado reembolsado en
efectivo, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-CON-15)

Direccion de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

21. Gestionar el Cobro de Cuentas
Deudoras

Establecer las actividades necesarias

para gestionar el cobro de cuentas

deudoras, con la finalidad de unificar

criterios y estandarizar su aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-CON-06)

Direccion de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

22. Realizar Movimientos Entre
Cuentas Bancarias

Establecer las actividades necesarias

para realizar los movimientos entre

cuentas bancarias con la finalidad de

unificar criterios y estandarizar su

aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-09)

Direccion de
Administracién y
Finanzas

23. Solicitar la  Ministracion de
Recurso Estatal

Establecer las actividades necesarias

para solicitar la ministracion de

recurso estatal, con la finalidad de

unificar criterios y estandarizar su

aplicacion.

Manual de Procedimientos

(PR-DAF-20)

Direccion de
Administracion y
Finanzas

24, Elaborar CFDI por Ministracion
de Recurso Estatal y Otros
Establecer las actividades a seguir en
el procedimiento para elaborar CFDI
por ministracion de recurso estatal y
otros, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-CON-14)

Direcciéon de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

F-PL-EDN-11 RQOO
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Fecha de actualizacién _
_Noaplica

25. Gestionar la Administracion del

Fondo Fijo
Establecer las actividades necesarias Manual de Procedimientos
para gestionar la administracion de

Direccién de
Administracién y

unificar criterios y estandarizar su
recepcion, registro y seguimiento.

| fondo fijo, con la finalidad de unificar PReRARLY Finanzas
criterios y estandarizar su aplicacion.
26. Recepcionar Documentacién del
FIGAROSY
Establecer las actividades necesarias : «
para recepcionar documentacion del | Manual de Procedimientos Adﬂ?ﬁ?g;t%i y
FIGAROSY, con la finalidad de (PR-DAF-08) = ——

27. Realizar el Arqueo de Fondo Fijo
Establecer las actividades necesarias
para realizar el arqueo de fondo fijo, | Manual de Procedimientos
con la finalidad de estandarizar y (PR-DAF-15)

eficientar su realizacion.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

28. Gestionar el Reembolso de

Fondo Fijo
Establecer las actividades necesarias | Manual de Procedimientos
para gestionar el reembolso de fondo i ?
fijo, con la finalidad de unificar (PREDAF<10)
criterios y estandarizar su aplicacién.

Direccion de
Administracién y
Finanzas

29. Gestionar los Reembolsos de
Gastos

Establecer las actividades necesarias

para gestionar los reembolsos de

gastos, con la finalidad de unificar

criterios y estandarizar su realizacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-21)

Direccion de
Administracion y
Finanzas

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

F-PL-EDN-11 ROO
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30. Realizar Compras con Tarjeta

Empresarial
Establecer las actividades necesarias Nizpseral dis Beacedinicios Dir.e‘ccio’n_c!e
para realizar compras con tarjeta (PR-DAF-37) Administracion y
empresarial, con la finalidad de Finanzas
unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.
31. Reembolsar la Tarjeta

Empresarial
Establecer las actividades necesarias | Manual de Procedimientos Dir-et-:cién -cfe
para reembolsar la tarjeta (PR-DAF-28) Administracion y

empresarial, con la finalidad de Finanzas

unificar criterios y estandarizar su

aplicacion.
32. Gestionar el Pago de Convenios
por Honorarios Y

Representacién Artistica
Establecer las actividades necesarias | Manual de Procedimientos
para gestionar el pago de convenios (PR-DAF-25)
por honorarios y representacion
artistica, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su pago.

33. Gestionar el Pago de Convenios

por Honorarios Asimilables

Establecer las actividades necesarias
para gestionar el pago de convenios

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Direccion de

Manual de Procedimientos et =
Administracion y

por honorarios asimilables, con la i Finanzas
finalidad de unificar criterios v
estandarizar el pago.
34. Gestionar los Gastos de
Transporte Incurridos  por
Artistas Direccion de

Establecer las actividades necesarias Manual de Procedimientos

para gestionar los gastos de (PR-DAF-22)
transporte incurridos por artistas, con
la finalidad de unificar criterios vy
estandarizar su aplicacion.

Administracién y
Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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PA-FGO-DAF-04 ROO |

Proceso para Administrar Recursos Financieros

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
22/ 19_/_2025

Fecha de actualizacién

No aplica

| 35. Gestionar el Pago de los Gastos
' de Alimentos vy Hospedaje
Incurridos por Artistas
Establecer las actividades necesarias
para gestionar el pago de los gastos
de alimentos y hospedaje incurridos
por artistas, con la finalidad de
unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-23)

Direccion de
Administracion y
Finanzas

36. Solicitar el Pago a Proveedores

Establecer las actividades necesarias
para solicitar el pago a proveedores,
con la finalidad de unificar criterios y
estandarizar su realizacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-10)

Direccion de
Administracion y
Finanzas

37. Gestionar Y Comprobar
Recursos para Comisiones de

Trabajo
Establecer las actividades necesarias
para gestionar y comprobar recursos
para comisiones de trabajo, con la
finalidad de unificar criterios vy
estandarizar su aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-17)

Direccion de
Administracién y
Finanzas

38. Gestionar el Pago de
Proveedores  con Moneda

Extranjera
Establecer las actividades necesarias
para gestionar el pago de
proveedores con moneda extranjera,
con la finalidad de unificar criterios y
estandarizar su pago y registro.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-18)

Direccion de
Administracion y
Finanzas

39. Gestionar el Pago a Proveedores
por Transferencia Electrénica

Establecer las actividades necesarias
para gestionar el pago a proveedores
por transferencia electrénica, con la
finalidad de wunificar criterios vy
estandarizar el pago.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-11)

Direccion de
Administracion y
Finanzas

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

F-PL-EDN-11 ROO
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¢¢3» YUCATAN

ol Te)

COBIEAND DEL ESTADD 2024 - 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Administracion y Finanzas

PA-FGO-DAF-04 ROO !

Fecha de emision

22/10/2025

Proceso para Administrar Recursos Financieros

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

Fec.ﬁé .t.:.l.é.éc.tualizacién
No aplica

40. Gestionar Cheques, Custodia vy
Resguardo de Cheques
Bancarios.

Establecer las actividades necesarias

para gestionar cheques, custodia y

resguardo de cheques bancarios, con

la finalidad de unificar criterios vy
estandarizar su aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-CON-11)

Direccion de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

41. Gestionar el Pago a Proveedores
con Cheque.

Establecer las actividades necesarias
para expedir cheques, con la finalidad
de unificar criterios y estandarizar el

pago.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-CON-12)

Establecer las actividades necesarias | pManual de Procedimientos Din:ef:cién'qe
para gestionar el pago a proveedores (PR-DAF-12) Admlmstracmn y
por cheque, con la finalidad de Finanzas
unificar criterios y estandarizar el

pago.

42. Expedir Cheques Ditecsisn de

Administracion y
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

43. Solicitar Pagos Durante Eventos
Extraordinarios

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

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-29)

Direcciéon de
Administracion y
Finanzas

44. Realizar el Pago del Reembolso a
Clientes por Eventos Cancelados
Mediante Transferencia
Bancaria

Establecer las actividades necesarias

para realizar el pago del reembolso a

clientes por eventos cancelados

mediante transferencia bancaria, con

la finalidad de unificar criterios y

estandarizar su aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-30)

Direccion de
Administracion y
Finanzas

F-PL-EDN-11 ROO
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FIDEICOMISO'GARANTE DE LA (".)RQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Administracidon y Finanzas

—_— .
o YUCATAN

COBIERNO DEL ESTADD 2024 - 2030

Cadigo Fecha de emisién " Fecha de actualizacién
PA-FGO-DAF-04RO0 22/10/2025 No aplica
Proceso para Administrar Recursos Financieros
45, Gestionar el Pago de
Retenciones y Contribuciones
Direccidén de

Federales

Establecer las actividades necesarias
para gestionar el pago de retenciones
y contribuciones federales, con la
finalidad de unificar criterios v
estandarizar su aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-CON-09)

Administracion y
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

46. Realizar el Pago del Impuesto
Federal

Establecer las actividades necesarias

para realizar el pago del impuesto

federal, con la finalidad de unificar

criterios y estandarizar su aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-27)

Direccién de
Administracion y
Finanzas

47, Gestionar el Pago de
Retenciones y Contribuciones
Estatales sobre Némina

Establecer las actividades necesarias

para gestionar el pago de retenciones

y contribuciones estatales sobre

nomina, con la finalidad de unificar

criterios y estandarizar su aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-CON-08)

Direccidon de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

48. Realizar el Pago del Impuesto
Estatal sobre Néminas

Establecer las actividades necesarias
para realizar el pago del impuesto

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-26)

Direccion de
Administracion y

Contrataciones de  Servicios
Artisticos a Terceros

Establecer las actividades necesarias

para validar aspectos fiscales vy

administrativos en las contrataciones

de servicios artisticos de la OSY a

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-CON-19)

estatal sobre néminas, con la Finanzas
finalidad de unificar criterios vy
estandarizar el pago.
49. Validar Aspectos Fiscales vy
Administrativos en las

Direccion de
Administracion y
Finanzas/Departamento
de Contabilidad

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

F-PL-EDN-11 ROO
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SPANG RENACIMIENTO MAYA
& = -

o) YUCATAN

(8% # 1) GoBIERNOD DEL ESTRDO | 2024 - 2030

C&d—i—éo" -
PA-FGO-DAF-04 ROO

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Administracién y Finanzas

Fecha de emisidn B i
22/10/2025 _i

Proceso para Administrar Recursos Financieros

Fecha de actualizacion
No aplica

terceros, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.

50. Gestionar la  Solicitud v
Resguardo del Complemento de

Pago.
Establecer las actividades necesarias
para gestionar la solicitud y resguardo
del complemento de pago, con la
finalidad de unificar criterios vy
estandarizar su aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-13)

Direccion de
Administracién y
Finanzas

51. Realizar el Cierre Mensual de

Ingresos
Establecer las actividades necesarias
para realizar el cierre mensual de
ingresos, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacién.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-CON-02)

Direccién de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

52. Elaborar Conciliacién de Venta
de Localidades de Taquilla v
Contabilidad

Establecer las actividades necesarias
para elaborar la conciliacion de venta
de localidades de taquilla vy
contabilidad con la finalidad de
unificar criterios v estandarizar su
aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-CON-17)

Direccion de
Administracién y
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

53. Realizar el Cierre Mensual de

Egresos
Establecer las actividades para
realizar el cierre mensual de egresos,
con la finalidad de unificar criterios y
estandarizar su aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-CON-01)

Direccion de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

54. Elaborar  Conciliacion  entre

Néminas y Contabilidad
Establecer las actividades necesarias
para elaborar conciliaciSn entre
néminas y contabilidad, con la
finalidad de unificar criterios vy
estandarizar su aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-CON-07)

Direccién de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

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

F-PL-EDN-11 ROO
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¢ YUCATAN

GOBIEAND DEL ESTADO 2024 - 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Administracién y Finanzas

Cdédigo

PA-FGO-DAF-04 ROO

Fecha de emision

22/10/2025

Proceso para Administrar Recursos Financieros

N\

)

Prieaias

Fecha de actualizacion

B _l‘~_lo aplica _

55. Elaborar Conciliaciones
Bancarias

Establecer las actividades necesarias

para elaborar conciliaciones

bancarias, con la finalidad de unificar

criterios y estandarizar su aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-CON-05)

Direccion de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

56. Elaborar Estados Financieros
Mensuales

Establecer las actividades necesarias

para elaborar estados financieros

mensuales, con la finalidad de unificar

criterios y estandarizar su aplicacién.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-CON-03)

Direccion de
Administracién y
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

57. Realizar Anélisis Trimestrales

Establecer las actividades necesarias
para realizar andlisis trimestrales, con
la finalidad de unificar criterios y
estandarizar su elaboracién.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-CON-18)

Direccién de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

58. Resguardar temporalmente la
documentacidon administrativa
del FIGAROSY

Establecer las actividades necesarias
para resguardar temporalmente
documentacién administrativa del
FIGAROSY, con la finalidad de
unificar criterios y estandarizar el
traslado sistematico y controlado de
los documentos administrativos de
las unidades administrativas del
Fideicomiso Garante de la Orquesta
' Sinfonica de Yucatan.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-19)

Direccion de
Administracién y
Finanzas

F-PL-EDN-11 ROO

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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O/NO RENACIMIENTO MAVA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
¢c» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
SINSED | neaihedpmisanh el Direccién de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-FGO-DAF-04 ROO 22/10/2025 No aplica
Proceso para Administrar Recursos Financieros
VI. INDICADOR
Indicador Férmula Unlda-d de Periodicidad Meta
medida
Presupuesto anual | (Presupuesto anual de ingresos
de ingresos realizado | autorizado / Presupuesto anual | Porcentaje Anual 100%
solicitado) * 100
(Presupuesto anual de servicios
Presupuesto anual personales
de servicios ejercido/Presupuesto de Porcentaje Trimestral 100%
personales analizado servicios personales
autorizado) *100
(Total de Presupuesto Anual de
Presupuesto Anual Materiales y Suministros para
de Materiales y la Operatividad del FIGAROSY
Suministros para la ejercido ;
Operatividad del /Total de Presupuesto Anual Pareesiaie Faval 20817
FIGAROSY de Materiales y Suministros
analizado para la Operatividad del
FIGAROSY autorizado) 100
(Total de presupuesto de
Presupuesto anual servicios generales
de servicios ejercido/Total de presupuesto | Porcentaje Anual 100%
generales analizado de servicios generales
autorizado) *100
Presupuesto anual (Presupuesto anual de bienes
de bienes muebles autorizado/presupuesto anual | Porcentaje Anual 90%
realizado de bienes solicitado) *100
Pres;juengfégoasnual (Monto total del presupuesto
astionads autorizado/Monto total del Porcentaje Anual 920%
presupuesto solicitado) *100
(Formato de la Unidad Basica
Unidad Basica de de Presupuestacion
Presupuestacion elaborado/Total de Unidades | Porcentaje Anual 100%
Elaborada Basicas de Presupuestacion)
*100

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

F-PL-EDN-11 ROO
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QANQ RENACIMIENTO MAVA |
¢ YUCATAN

COBIERND DEL ESTADD 2024 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

&

(rucaias)
Cadigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PA-FGO-DAF-04 ROO 22/10/2025 No aplica
Proceso para Administrar Recursos Financieros
(Cantidad de requisiciones
Suficiencia recibidas con suficiencia
presupuestal presupuestal /Total de Porcentaje Mensual 100%
elaborada suficiencias presupuestales
elaboradas) *100
e (Cantidad suficiencias
Stficienzia presupuestales
presupu_estal alabioiudac/eantidan da Porcentaje Mensual 100%
atendida i e o
requisiciones recibidas) 100
Porcentaje de la (Numero de encuestas Tiend
calidad del servicio | reprobadas / Numero total de | Porcentaje Mensual RIS
] z a0
| al cliente encuestas) * 100
. Val fs
Indice de Su valoracidn se sita entre 1 y el )
. ., . en Tiende
satisfaccién del 5; siendo 1 el aspecto peor i Mensual
. \ ndmeros ab
cliente valorado y 5 el mejor valorado
absolutos
Incremento (Naimero de abonados de la
orcentual del temporada actual / NUmero de
P 2 P Porcentaje | Temporada 100%
numero de abonados de la temporada
abonados de la OSY anterior equivalente) * 100
Localidades (Total de localidades vendidas  ——
. , en linea / Total de localidades | Porcentaje P 30%
vendidas en linea . y semana
vendidas) *100
(NUumero de cortes de taquilla
Cortes de taquilla entregados por semana a
entregados por oficialfa de partes / Nimero de | Porcentaje Semanal 90%
semana cortes de taquilla realizados
por semana) *100
((Numero de CFDI timbrados /
i (Numero de CFDI solicitados : -
CFDI timbrados por el cliente+ Ntmero de Porcentaje Diario 100%
CFDI globales)) *100
CEDI timbrados (Ngmero de CFD] de egreso
timbrados / (NUmero de . Cuando sea 100%
(reembolsos : Porcentaje =
, clientes reembolsados por requerido
transferencia) i S
transferencia bancaria) *100

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

F-PL-EDN-11 ROQ
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O/ANQ RENACIMIENTO MAYA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
¢2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
SRR AR AR sl S Direccién de Administracién y Finanzas
Cadigo ' " Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PA-FGO-DAF-04 ROO - 22/10/2025 ~ Noaplica

Proceso para Administrar Recursos Financieros

(NUmero de CFDI de egresos
CFDI timbrados tlmbr_ados por reembols_.os en _ Cuando sea 100%
(reembolsos efectivo /NUmero de clientes | Porcentaje ;
; ; requerido
efectivo) reembolsados en efectivo)
*100
(NUmero de boletos Cignilis
- canjeados/Numero de boletos y 100%
Boletos canjeados S Porcentaje ocurra el
recibidos como cancelados del i
sistema de ventas) *100
Padlizas de Ingresos (Total de pdlizas por venta de
por Venta de localidades contabilizadas/ ; G
Localidades Oficios de ingresos recibidos) Paresiite it A
Registradas *100
(Numero de 6rdenes de venta
CFDI tlmbrac_ios fjevueltos a clientes/ (Total de . Diario 100%
(transferencia) ordenes de venta por devolver)
*100
(NUmero de drdenes de venta
CFDI tlm_brados ('jevueltos a clientes / (Total de Biiraenisie Diario 100%
(efectivo) ordenes de venta por devolver)
*100
i (Conciliacién de cuentas por
Conciliacion de ;
cobrar elaboradas / Cantidad . "
cuentas por cobrar : 2 Porcentaje Mensual 100%
de meses concluidos del afio en
elaboradas 5
curso) *100
(Movimientos entre cuentas
Traspaso entr_e bancarias/ MOV|‘m|ent_05 entre Porcaiitale Meisiial 100%
cuentas bancarias cuentas bancarias solicitados)
*100
(Total de cuentas por pagar
o r—— autorizadas por la Secretaria de
por pag Administracion y Finanzas/ Porcentaje Mensual 100%
autorizadas
Total de cuentas por pagar
elaboradas) *100
Comprobantes (Cantidad de solicitudes para
fiscales digitales por elaborar CFDI por
internet por ministraciones estatales y otros ; .
ministraciones recibidos /Total de CFDI Potcentae Mernsial 2005
estatales y otros elaborados por ministraciones
elaborados estatales y otros) 100

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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DANO RENACIMIERTO WAV FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA A
¢2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN ,
NNy TrDEREETLe: RN Direccién de Administracién y Finanzas A
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-FGO-DAF-04 RO0O 22/10/2025 No aplica
Proceso para Administrar Recursos Financieros
(Total de cartas de asignacién
Cartas de asignacion de fondo fijo emitidas
de fondo fijo /Total de solicitudes de Porcentaje Anual 100%
emitidas asignacion o modificacion de
fondo fijo autorizadas) * 100
(Numero de oficios
administrativos, oficios
internos y externos entregados
Documgntacién 2 u'nidade§ 100% Diario 100%
recepcionada administrativas/Numero de
oficios administrativos, oficios
internos y externos recibidos)
l *100
i (Total de arqueos de fondo fijo
| Argueacs de fondo fealmanbs o .
| o lizados Total de fondo fijos Porcentaje Semanal 100%
jo rea
programados semanalmente)
*100
(Total de reembolsos de fondo
Reembolsos de fijo realizados : ;
fondo fijo realizados | /Total de reembolsos de fondo Forcentaje Quincenal 1008
fijo solicitados) *100
(Reembolsos de gastos
Reembolsos de realizados ;
gastos realizados /Reembolsos de gastos Horcentaje Mensual 1000
autorizados) *100
(Cantidad de compras
Compras realizadas realizadas por tarjeta 100%
por medio de tarjeta empresarial /Cantidad de Porcentaje Mensual "
empresarial compras por tarjeta
empresarial solicitadas) *100
(Total de reembolsos a la
Reembolsos tarjeta empresarial realizados
realizados a la /Total de reembalsos a la Porcentaje Mensual 100%
tarjeta empresarial | tarjeta empresarial solicitados)
*100
Pago de convenios (Total de pagos de convenios
or honorarios or honorarios ;
prepresentaciény rep?esentacién artl'ztica HCRR]e Mensual 100%
artistica realizados realizados

F-PL-EDN-11 ROO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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n——_—
<«,s»> YUCATAN

GOBIERNGD DEL ESTADO 2034 - 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

3

B

(NTCATAR]

Codlgo Fecha de emisién Fecha de'éttualiza-éién
PA-FGO-DAF-04 ROO 22/10/2025 No aplica
Proceso para Administrar Recursos Financieros
/Total de pagos de convenios
por honorarios y
representacion artistica
gestionados) *100
(Total de pagos de convenios
Pago de convenios por honorarios asimilables
il hoporarlos realizados ; Porcentaje Mensual 100%
asimilables /Total de pago de convenios
realizados por honorarios asimilables
gestionados) * 100
Gctos dé Tote_ll de gastos de trafnsporte
——— incurridos por artistas
. ok /Total de gastos de transporte | Porcentaje Anual 100%
incurridos por 3 ; )
artistas incurridos por artistas
recibidos™ 100
(Total de oficios de gastos de
Gastos de alimentos | . al!mentos y h_ospecfaje
hospedale incurridos por artistas pagados
hnog /Total de oficios de gastos de | Porcentaje Mensual 100%
incurridos por ; -
Sptisis aeadas alimentos y hospedaje
ag incurridos por artistas
gestionados) *100
(Total de solicitudes
autorizadas para pago a
Pago;uié)rt;cz):ssgores proveedores/ Total de Porcentaje Mensual 100%
solicitudes gestionadas para
pago a proveedores) *100
; (Total de comprobaciones por
Comprobaciones por e -
% comisiones realizadas 5
comisiones de i Porcentaje Anual 100%
beabsite peslirsdas /Total de comisiones
J realizadas) * 100
(Total de pagos de proveedores
Pago de con moneda extranjera
proveedores con realizados . .
moneda extranjera /Total de solicitudes de pago Eerceniale IEnshad 1002
realizado de proveedores con moneda
extranjera gestionados) *100
Pago a proveedo_res (Total de ttjansferenuas Porceritae Maeiisiial 100%
por transferencias realizadas

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

F-PL-EDN-11 ROO
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direcciéon de Administracién y Finanzas

¢3» YUCATAN

COBIEANO DEL ESTADD 3034 - 2030 |

Cddigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PA-FGO-DAF-04R00 22/10/2025 - No aplica
Proceso para Administrar Recursos Financieros
electrénicas /Total de transferencias
realizados solicitadas) *100
(Cantidad de solicitud de
Ch_eques talones de cheques/ Fantldad PefeREE NS 100%
gestionados de cuentas bancarias can
chequera) *100
(Total de pagos por medio de
Proveedores cheque emitidos Partentlis wa— 100%
pagados por cheque / Total de cheques
gestionados) *100
(Cantidad de cheques -
Cheques expedidos expedidos / cantidad de Porcentaje Mensual
cheques solicitados) * 100
(Total de solicitud de pago
autorizadas y efectivamente
Pagos durante
eeribe pagadas durante evento
e extraordinario Porcentaje Anual 100%
extraordinario o
: /Total de solicitudes de pago
realizados 2
realizadas durante evento
extraordinario) * 100
s (Total de devoluciones a
Devolucion a : ;
; clientes realizadas/Total de : Cuando se -
clientes por eventos - i Porcentaje : 100%
R -, evo L_ic!ones a clientes reguiera
solicitadas) *100
(Cantidad de meses con
Retenciones y retenciones y contribuciones
contribuciones federales pagadas / Cantidad | Porcentaje Mensual 100%
federales pagadas | de meses concluidos del afio en
curso) *100
(Total de pagos realizados de
Impuestos federales impuestos federales g
pagados /Total de pagos solicitados de Prreentae Mensual 1008
impuestos federales) * 100
(Cantidad de retenciones y
Retenciones y contribuciones estatales
contribuciones pagadas / Cantidad de meses | Porcentaje Mensual 100%
estatales pagadas concluidos del afo en curso)
*100

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

F-PL-EDN-11 ROQ
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O/NQ RENACIMIENTO MAYA FIDEICOMISO'GARANTE DE LA QRQUESTA
&0 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
SRR ot Emn | s Direccién de Administracién y Finanzas
Cédigo Fecha de emision ‘ Fecha de actualizacién
PA-FGO-DAF-04 ROO | 22/10/2025  No aplica
Proceso para Administrar Recursos Financieros
(Total de pagos realizados de
Impuestos estatales impuestq es_tatal sobre
i néminas . 5
sot;;egggg:na FTotsl de pagos colichados di Porcentaje Mensual 100%
impuesto estatal sobre
néminas™100
Aspectos fiscalas y (Cantifjad total de golicitudes
administrativos va! |c_iadas /Canthad ‘.j.e Porcentaje Mensual 100%
alichatios sohc:tucfe_s de validacion
recibidas) *100
(Total de complementos de
Coimbleiento de pago recibido_s y resguardados
i / Total de solicitudes de pago ; > 2
pago recibidos y Porcentaje Quincenal 100%
resguardados con complemento de pago
requerido por la autoridad
fiscal) * 100
Estado analitico del (Canti{dad-d‘e estados analiticos
ejercicio del del ejercicio del presupuesto _
aresupuesto de dg ingresos elaboraclosff Porcentaje Mensual 100%
insresos slabarads Cantidad de meses concluidos
del afio en curso) *100
T — (Total de con_ciliaciones ent(e
verksde beslidades venta de localidades de taquilla
q : y contabilidad elaboradas a o
e taquilla y N Porcentaje Mensual 100%
coritabilidad /Total de con'ullauones ent[’e
clahopatia venta de localidades de taquilla
y contabilidad del afno) *100
(Cantidad de estados analiticos
Estado analitico del del ejercicio del presupuesto
ejercicio del de egresos :
presupuesto de elaborados/Cantidad de meses Parcentaje Mensual 180
egresos elaborado concluidos del afo en curso)
*100
T pem— (Tota{i d.e conciliacion-e:s entre
o ndéminas y contabilidad _
R .e-lab_oradas fTota[d(? Porcentaje Mensual 100%
lBormia conciliaciones entre nominas y
contabilidad del ano) *100

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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~ Cédigo Fecha de emision ' Fecha de actualizacién |
PA-FGO-DAF-04 R0O 22/10/2025 Noaplica N |
Proceso para Administrar Recursos Financieros !
T — (Numero de conciliaciones
b s ool bancarias elaboradas /Numero | Porcentaje Mensual 100%
Ak de cuentas bancarias) *100
Estados financi (Cantidad de meses concluidos
PRFICIECOR /Cantidad de meses del afio) | Porcentaje Mensual 100%
terminados >
100
(Cantidad de andlisis
T — trimestrales elaborados/
: Cantidad de trimestres Porcentaje | Trimestral 100%
realizados . N
concluidos del afo en curso)
*100
. (Transferencia de
Trasferencia 5 s s
tsmporal al drea de documentacién administrativa
autorizada/Transferencia de 100% Diario 100%
resguardo :6n admini >
aiftcizEds documen_tzftcmn administrativa
solicitada) * 100%
VIl. ANEXOS
* * * . P
‘ Eidigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC DISpPS]C[Oh
anexo final
| No aplica No aplica No aplica No aplica | No aplica | No aplica | No aplica

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

VIil. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revisién Actividad
22/10/2025 00 Qenera_c:on del Proceso para Administrar Recursos
& Financieros.
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Manuel Jesus Gonzalez Cardefa
Directof de Administracion y Finanzas

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