A FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

| OFND R
(*:*) YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN
SERRIIRE SRR Direccion de Administracion y Finanzas

Cédigo Fecha de emisién | Fecha de actualizacién
PR-DAF-COM-01 ROO | 20/10/2025 No Aplica

Procedimiento para Registrar el Alta de Bienes Muebles

INDICE
Pagina

. OBJETIVO 2
Il. ALCANCE 2
lIl.  FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2
VL. INDICADOR 4
VII. ANEXOS 5
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS 5
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

%

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

F-PL-EDN-05 ROO Paginalde5



OANG RENACIHIENTE HAYA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
&o» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
o adha il Direccién de Administracion y Finanzas A
Cédigo | Fechade emisién Fecha de actualizacion
PR-DAF-COM-01 R0O | 20/10/2025 No Aplica

. OBIJETIVO
Establecer las actividades a seguir para registrar el alta de bienes muebles del Fideicomiso
Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar
su aplicacién.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Compras de la Direccion de Administracion vy
Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

ill. FUNDAMENTOQ 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, fraccién IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 13; Articulo 44; Articulo 49; de la Ley de Bienes del Estado de Yucatan.

Articulo 15, Fraccion lIl; Articulo 26, Fraccién IV; Articulo 30 y 31; de los Lineamientos para
Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica.

IV. DEFINICIONES
Emplacamiento: Acto de colocar una placa de identificacién/inventario en un lugar visible del
bien mueble.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.
SAACG.NET: Software contable presupuestal.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Contable de Compras
1. Recibe del proveedor el bien mueble, asi como el comprobante fiscal digital por internet
(CFDI) y verifica que las caracteristicas descritas en el documento tales como: la descripcién
del bien, el nimero de serie, modelo, marca y cantidad coincidan con el bien que se van a
recibir.
2. Coteja que el bien que se recibe sea conforme a la requisicién y verifica que se encuentre

% en buenas condiciones.
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3. (Existen fallas o el bien se encuentra en mal estado?

e No: Continta en la actividad 5.

e Si: Continda en la actividad 4.

4. Devuelve al proveedor para que realice el cambio correspondiente. Regresa a la actividad 1.
5. Ingresa los siguientes datos del bien recibido en el mddulo de bines patrimoniales del

SAACG.NET vy en el archivo electrénico F-PR-RAB-01 Formato de Control Patrimonial del

Fideicomiso Garante de la Orguesta Sinfonica de Yucatan:

e Descripcion del bien

Nombre del proveedor
Nimero del comprobante fiscal digital (factura)
Numero de serie
Marca
Importe bruto, Impuesto al Valor Agregado (IVA) y neto
Unidad Administrativa responsable del resguardo

e NUmero de cuenta para el registro contable.

6. Imprime el nimero de inventario del bien mueble recibido, que fue asignado por el modulo
de bienes patrimoniales del sistema contable SAACG.NET.

7. Coloca una etiqueta en todos los bienes muebles factibles de colocar en lugar visible.

8. Elabora una etiqueta con el niumero de inventario para los bienes muebles instrumentales
en virtud de que no es posible fijar etiquetas directamente en el instrumento puesto que lo
danaria.

Nota: La etiqueta de bienes muebles instrumentales se resguarda en el Departamento al
que de acuerdo a la carta resguardo fue asignado.

9. Etiqueta las partituras musicales en el sobre que las contenga.

10. Imprime la carta resguardo del madulo de bienes patrimoniales del sistema SAACG.NET vy
entrega al Jefe (a) de Compras en original y una copia, sefalando el nimero de inventario
asignando al bien mueble, cantidad, descripcién del bien (modelo, marca, nimero de serie),
importe neto, nimero del comprobante fiscal digital (factura) y proveedor, nombre del
usuario responsable del bien, y adjunta copia del comprobante fiscal digital (factura).

Jefa / Jefe de Compras

11. Recibe y revisa la carta resguardo del médulo de bienes patrimoniales del sistema
contable SAACG.NET

12. Verifica el nimero de inventario asignado al bien mueble, cantidad, descripcion del bien
(modelo, marca, nimero de serie), importe neto, nimero del comprobante fiscal digital
(factura) y proveedor, nombre del usuario responsable del bien y la copia adjunta del
comprobante fiscal digital (factura).

13. ;Existen errores en la elaboracion de la carta resguardo del mdédulo de bienes
patrimoniales del sistema contable SAACG.NET

e No: Continuta en la actividad 15.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/ EntidA/ue lo genera.”
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e  Si: Continda en la actividad 14.

14. Devuelve al Auxiliar Contable de Compras para que corrija la carta resguardo del médulo
de bienes patrimoniales del sistema contable SAACG.NET. Regresa a la actividad 10.

15. Firma de visto bueno la carta de resguardo y entrega original y la copia al Auxiliar
Contable de Compras para que recaba la firma del usuario.

Auxiliar Contable de Compras

16. Recibe la carta de resguardo del modulo de bienes patrimoniales del sistema contable en
original y copia.

17. Recaba la firma del Director (a) de drea y del usuario responsable y le hace entrega de una
copia.

18. Archiva la carta resguardo original del bien y el comprobante fiscal digital por internet
(CFDI) original, en el expediente denominado “Bienes Muebles” y marca con "v" en el F-PR-
IEB-01 Checklist de documentos que integran el expediente de Bienes Muebles, los
documentos resguardo emitido del sistema contable SAACG.NET y CFDI.

19. Registra en el sistema de contabilidad los datos del bien adquirido, de acuerdo al plan de
cuentas establecido en el Manual de Contabilidad Gubernamental de la Entidad, con base
en la copia del comprobante fiscal digital (CFDI), imprime la pdliza contable del bien mueble
y archiva con la documentacién soporte.

Jefa / Jefe de Compras

20. Elabora mensualmente el F-PR-RAB-02 Formato de Conciliacion de Bienes Patrimoniales
y Sistema Contable y coteja la informacion con el Jefe (a) de Contabilidad.

21. :Existen diferencias en la informacion?

e Si: Regresa a la actividad 5.
e No: Continta en la actividad 22.

22. Recaba la firma del Jefe (a) de Contabilidad en el F-PR-RAB-02 Conciliacién de Bienes
Patrimoniales y Sistema Contable y archiva con la documentacion soporte.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
REtESdEE (cantidad de resguardos
elabgorados elaborados /Cantidad de Porcentaje Mensual 100%
activos adquiridos) *100

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ANEXOS
* * * - . w s
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT AL PTC D'sﬁgfm
Diagrama de Flujo
No aplica del Proce'd1mtento COM Indefini 2 anos | 2 afios Eliminar
para Registrar el Alta do
de Bienes Muebles.
Control Patrimonial
del Fideicomiso Indefini
F-PR-RAB-01 | Garante de la CcCOoM i 12 anos | 12 anos Eliminar
Orquesta Sinfénica
de Yucatan
Conciliacion de
F-PR-RAB-02 | Bienes Patrimoniales COM Indefini | 12 anos | 12 afnos Eliminar
y Sistema Contable do
No aplica Carta Resguardo COM mdde:lm 12 anos | 12 anos Eilminar

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

20/10/2025 00 ngeracmn del Procedimiento para Registrar el Alta de
Bienes Muebles.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. Manuel Jesus Gonzalez Cardenia
Director de Administracion y Finanza

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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! Control Patrimonial del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfdnica de Yucatan

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Z
o

Descripcion

Indicar el dia, mes y ano en que se llend el formulario.

Senalar el nimero de inventario del bien mueble.

Descripcion de bien mueble adquirido.

Nombre de la marca del bien mueble.

Modelo del bien mueble.

NuUmero de serie del bien mueble.

Numero de comprobante fiscal digital.

Fecha de comprobante fiscal digital.

00N oy | R IN e

Nombre del proveedor

=
©

Importe neto (Incluye .V.A) que sefiala el comprobante fiscal digital.

Nombre de la Unidad Administrativa que se encuentra en resguardo el bien
mueble.

Nombre de la cuenta contable conforme al Plan de Cuentas emitida por el
12. | Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Nombre del rubro del bien mueble conforme al Manual de Procedimiento de
13. |Entrega-Recepcion de la Secretaria de la Contraloria General.

—
=

X\
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Conciliacion de Bienes Patrimoniales y Sistema Contable

INFORMACION DEL CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES AL MES DE (1)

Departamento Importe
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA (2)
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION AUDIOVISUAL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL ARTISTICO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y PROCESOS
DEPARTAMENTO DE TAQUILLA Y ATENCION A GRUPOS
DIRECCION ARTISTICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS Y SERVICIOS JURIDICOS
DIRECCION DE COMUNICACION Y MEDIOS

DIRECCION DE PRODUCCION Y OPERACION ARTISTICA
DIRECCION GENERAL

Suma TOTAL )
SEGUN LIBROS CONTABLES AL MES DE (1) @
DIFERENCIA )

LAS PARTES FIRMAN DE CONFORMIDAD

(6) (7)
Jefe(a) de Compras Jefe(a) de Contabilidad

h
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i Conciliacion de Bienes Patrimoniales y Sistema Contable

INSTRUCTIVO DE LLENADO
! No. Descripcion
| 1. Mes al que corresponde la conciliacion.
2 Importe de bienes patrimoniales, segiin Depto. de Compras.
3. Importe total de bienes patrimoniales segtin Depto. de Compras.
4, Importe total de bienes segtin Depto. de Contabilidad.
5 Importe de la diferencia de los Depto. de Compras y Contabilidad.
6. Firma del Jefe(a) de Compras.
7 Firma del Jefe(a) de Contabilidad.
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