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Procedimiento para Realizar el Inventario de Bienes Muebles

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

IIl. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Compras de la Direccion de Administracion y
Finanzas, del Fideicomiso Garante de la Orguesta Sinfonica de Yucatan.

Nl. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion 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 lgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 46; de la Ley de Bienes del Estado de Yucatan.

Articulo 15, Fraccién lll; Articulo 26, Fraccion 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
FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa / Jefe de Compras

1. Elabora el F-PR-RIB-01 Programa de levantamiento fisico del inventario de bienes muebles
de manera anual, y sefala las fechas en las que se llevard a cabo el conteo de bienes
muebles por Unidad Administrativa.

2. Envia el F-PR-RIB-02 Oficio de envio de programacion de verificacion de levantamiento
fisico de inventario de bienes muebles al Director (a) de Administracién y Finanzas para su
conocimiento, adjuntado el F-PR-RIB-01 Programa de levantamiento fisico del inventario
de bienes muebles.

3. Instruye al Auxiliar Contable de Compras que elabore en original y una copia el F-PR-RIB-
07 Oficio de aviso del levantamiento fisico de inventario de bienes muebles a Directores
(as) y Jefes (as) de Departamento del FIGAROSY, misma que se entregara a cada titular de
las Unidades Administrativas que correspondan, a fin de que esté se encuentre presente

\ en el dia y la hora citada para llevar a cabo el conteo de bienes muebles.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Inventario de Bienes Muebles

Auxiliar Contable de Compras

4. Elabora el oficio por duplicado y recaba firma del Director (a) de Administracion y Finanzas.

5. Entrega el original el F-PR-RIB-07 Oficio de aviso del levantamiento fisico de inventario de
bienes muebles a Directores (as) y Jefes (as) de Departamento del FIGAROSY a cada titular
de las Unidades Administrativas, recabando firma de recibido en la copia, misma que
entrega al Jefe(a) de Compras.

Jefa / Jefe de Compras

6. Recibe copia del F-PR-RIB-07 Oficio de aviso del levantamiento fisico de inventario de
bienes muebles a Directores (as) y Jefes (as) de Departamento del FIGAROSY de cada
titular de las Unidades Administrativas.

7. Instruye al Auxiliar Contable de Compras que lleve a cabo el levantamiento de inventario
de bienes muebles de las Unidades Administrativas conforme el F-PR-RIB-01 Programa de
levantamiento fisico del inventario de bienes muebles.

Auxiliar Contable de Compras

8. Imprime del Sistema de Control Patrimonial de Bienes Muebles de FIGAROSY el F-PR-RIB-
03 Inventario de bienes muebles por Unidad Administrativa que contiene los datos de los
bienes de la Unidad administrativa que se va a revisar.

9. Realiza el inventario de acuerdo a lo siguiente:

Verifica que los bienes muebles enlistados se encuentren en la Unidad Administrativa.
Verifica el nimero de inventario.
* Verifica nimero de serie, marca y demas especificaciones.
e Comprueba las condiciones que presentan los bienes muebles.
10. ¢Se encuentran los bienes muebles en la unidad asignada?
¢ No: Continta en la actividad 11.
e Si: Continua en la actividad 12.
11. Anota en el listado para posteriormente identificar su ubicacion. Continta con la actividad
19.
12. Verifica el niumero de inventario.
13. ;Los nimeros de inventario corresponden al listado?
¢ No: Continua en la actividad 14.
e Si: Continta en la actividad 15.
14. Anota en el listado para corregirlos en el Sistema de Control de Bienes. Regresa a la
actividad 8
15. Verifica los datos del bien: nimero de serie, marca y demas especificaciones.
16. ¢ Los bienes muebles se encuentran en malas condiciones para su funcionamiento?
e Si: Continda en la actividad 17.
e No: Continta en la actividad 18.
17. Anota en la columna de “condiciones” la palabra malo y elabora el F-PR-RBB-01 Baja de

Bienes Muebles del FIGAROSY vy realiza el PR-DAF-COM-03 Procedimiento para Realizar

la Baja de Bienes Muebles. Fin del procedimiento. %

“La informacién contenida en el presente decumento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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18. Anota en la columna de “condiciones” las palabras buen estado, cuando el bien se
encuentra en funcionamiento.

Nota: En caso de no localizar bienes muebles se elabora el F-PR-RIB-04 Bienes muebles no
localizados.

19. Elabora y envia por correo electrénico el F-PR-RIB-05 Acta de levantamiento fisico de
inventario de bienes muebles y adjunta el F-PR-RIB-04 Bienes muebles no localizados,
para que revise el Jefe (a) de Compras.

Jefa / Jefe de Compras

20. Revisa el F-PR-RIB-05 Acta de levantamiento fisico de inventario de bienes muebles y el F-
PR-RIB-04 Bienes muebles no localizados. De ser necesario corrige los datos necesarios.

21. Imprime ambos documentos por triplicado y los firma.

22. Entrega el original al Director (a) o Jefe (a) de la Unidad Administrativa, la primera copia al
Director (a) de Administracion y Finanzas y la segunda copia al expediente de Control de
Oficios de Bienes Muebles.

Nota: A partir de la firma del Acta se otorga un plazo de cinco dias habiles para solventar
las observaciones sefaladas en el cuerpo del acta.

23. Espera los tiempos establecidos para la solventacién solicitada.

24. Recibe el F-PR-RIB-08 Oficio de aclaraciéon de los bienes muebles no localizados por el
Director (a) o Jefe (a) de la Unidad Administrativa correspondiente, a fin de dar las pruebas
v alegatos para aclarar las observaciones derivadas del inventario fisico de bienes muebles.

25. Entrega una copia al Director (a) de Administracién y Finanzas para su conocimiento.

26. Indica al Auxiliar Contable de Compras gque realice una segunda revision fisica para
confirmar la veracidad de la informacion.

Auxiliar Contable de Compras

27. Recibe del Jefe (a) de Compras el F-PR-RIB-08 Oficio de aclaracion de los bienes muebles
no localizados por el Director (a) o Jefe (a) de la Unidad Administrativa correspondiente.

28. Revisa la informacion contenida en el F-PR-RIB-08 Oficio de aclaracién de los bienes
muebles no localizados y comprueba a través de una segunda revision fisica la veracidad
de la informacién.

29. ;Persisten observaciones no aclaradas?

e No: Continua en la actividad 31.
e Si: Continda en la actividad 30.

30. Envia un correo electrénico al Director (a) y Jefe (a) de la Unidad Administrativa, con copia
al Jefe (a) de Compras informando que se persistieron las observaciones, con la finalidad
de implementar las acciones correspondientes. Regresa a la actividad 28.

31. Elabora el F-PR-RIB-06 Acta de cierre del levantamiento fisico de bienes muebles.

32. Envia por correo electrénico al Jefe (a) de Compras el archivo del F-PR-RIB-06 Acta de
cierre del levantamiento fisico de bienes muebles para su Visto Bueno.

Jefa / Jefe de Compras
33. Recibe F-PR-RIB-06 Acta de cierre del levantamiento fisico de bienes muebles.

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

F-PL-EDN-05 ROO Pagina4 de 7



oo sewscmisiro e FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
&2%» YUCATAN| SINFONICA DE YUCATAN
k3o |

() o e SoR e B i | Direccidén de Administracién y Finanzas el
Cédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DAF-COM-02 ROO ~ 20/10/2025 ‘ No aplica

Procedimiento para Realizar el Inventario de Bienes Muebles

34. Imprime por triplicado el Acta de Cierre y recaba firma del Director (a) y Jefe (a) de la
Unidad Administrativa.

35. Entrega el original al Director (a) o Jefe (a) de la Unidad Administrativa, la primera copia al
Director (a) de Administracion y Finanzas y la segunda copia al expediente de Control de
Oficios de Bienes Muebles.

Fin del procedimiento.

VL. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Rtk (Cantidad de activos
: existentes /cantidad de Porcentaje Semestral 100%
existentes : . .
activos registrados) *100
Vil. ANEXOS
* * * H TP
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacion AT AC PTC D]SE:;; sa:::lon
Diagrama de Flujo
del Procedimiento 4
No aplica | para Realizar el COM Indefinido .2 ? Archlyo
i ; anos anos Historico
Inventario de Bienes
Muebles
Programa de
F-PR- Levantamiento Fisico - 12 12 ..
RIB-01 del Inventario de COM Indefinido anos anos Eliminar
Bienes Muebles
Oficio de Envio de
Programacion de
F-PR- Verificacion de . 12 12 e
RIB-02 Levantamiento Fisico COM Indefinido anos anos Eliminar
de Inventario de
Bienes Muebles
Inventario de Bienes
LR Muebles por Unidad COM Indefinido %2 %2 Eliminar
RIB-03 i . anos anos
Administrativa
F-PR- Bienes Muebles No s 12 12 -
RIB-04 Localizados COM Indefinido anos afnos Elimipiat

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Acta de
F-PR- Levantamiento Fisico v 12 12 -
RIB-05 de Inventario de COM Indefinido afnos afos Eliminar
Bienes Muebles
Acta de Cierre de
F-PR- Levantamiento Fisico COM Indefinido %2 %2 Eliminar
RIB-06 . anos anaos
de Bienes Muebles
Oficio de Aviso del
Levantamiento Fisico
de Inventario de
s Bienes Muebles a COM Indefinido ],'2 :}2 Eliminar
RIB-07 anos anos

Directores y Jefes de
Departamento del
FIGAROSY

Oficio de Aclaracién
de los Bienes
Muebles No

F-PR- Localizados por el : 12 12 3

RIB-08 Director o Jefe de la COM Indefinido anos anos S
Unidad
Administrativa
Correspondiente
Baja de Bienes

R':B'gfgl Muebles del COM | Indefinido a%gs a%ﬁs Eliimiinar
FIGAROSY

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

%

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Depen}éja/Entidad que lo genera.”
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndmero de revision Actividad
20/10/2025 00 Generac!on df:l Procedimiento para Realizar el
Inventario de Bienes Muebles.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

C.P. Man(el Jestis Gonzalez Cardefia
Directoﬁie Administracion y Finanzas

N

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

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Inventario de Bienes Muebles

Realizar el Inventario de Bienes
Muehles

A J

1. HaboraPrograma de evantmiento de
fisioo del inventario de bienes musbles de
manes anual s2fala fechas pam conteo

de bienes por |3 Unidad Administrativa,

Jefa/lefe de Compras

r

2. Erwia oficio de programacion de
verificaciin del inventaric de bienes
musbles al Directoria) de Administradion
y Finanzas para su cenocimiente,

Jefaflefe de Compras

h 4

3, Instruy e al Auxdiar Contable de
Compras para que elabore el oficio de
aviso del levantamiento fisico de
inventario de bienes muebles.

Jefaj/lefe de Compras

r

4, Elabora el oficio por duplcadoy
recaha firma del Directer(a) de
Administracion y Finanzas.

Auwpiliar Contable de Compras

h

5, Entrega ongind del oficic de aveo del
levantamienta fisico de inventario de
bieres rruebles a Directores(as) y Jefes(as),
recabande firma de recibido en la copia,

Aundliar Contable de Compras

v
&, Recibe copia del oficio de aviso del
levantamiento fisico de inven@rio de
bienes muebles de cada titular de las
Unidades Administrativas.

Jeta/Jefe de Compras

h
7. Instruy e al Auxiiar Contable de
Comprasque leve a cabo el
levantamiento de imvertario de biengs
muebles de las Unidades Administativas.

Jefaflefe de Compras

A

8. Imprime el formato de Inventario de
bienes muehks por Unidad
Administrativa,

Auwdliar Contable de Compras

9. Realiza el inventario.

Auxiliar Contable de Compras

“|a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependengia/Entidad que lo genera.”

10, ; 5 encuentran los biznes
muebles en la Unidad asignada?

Si

Y

12 Verfica el ndmerc de inventaric.

Auwdliar Contable de Compras

13, jLos nimeros de inventaric
corresponden al listado?

v

15 Verffica los datosdel bien.

Aundliar Contable de Compras

% ;Los bienes muebles 52
encuentran en malas wndiciones
para su funcicnamientol.

No

18, Anota enla columna de condiciongs
las palabras buen estada, cuande el bisn
se encuentre en funcionamiento,

Aundliar Contable de Compras

Y

19. Eldbora y envia por correo
slectronico el Acta de levartamiento de
inventario de bienes muebles para que
revise el lefe(al de Compras.

Auxiliar Contable de Compras

F

20, Revisa el Acta de levantamiznio de
bienes muebies y el formato oe Bienes
muebles no lecalizadas,

Jefa/lefe de Compras

h

21, Imprime ambes documentcos por
triplicaco y los firma.

Jefa/lefe de Compras

11, Anota enel listado para
Mope| Posteriormente identificar su ubicacidn

Auwdliar Contable de Compras

14, Anota en el listado para corregirlos
Nome| &0 2l sistema de control de bieres.

Aundliar Contable de Compras

17 Anota en la calumna de condiciones
la palabra malo y elabora el formate Baja
S| de bienes musbles del FIGARDSY.

Auwiliar Contable de Compras
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Inventario de Bienes Muebles

22 Ertregz el origiral al Director{alo
Jefela) de Iz Unidad Administrativa, copla
al Directer(a) de Administraciony
Fnanzasy al expedients.

Jefa/lefe de Compras

23 Espera.

24, Reclbe el aficio de aclaraciones de los

bienes no localizados por el Directodal o

Jefala) de la Unidad administrativa, para
aclarar las observadones derivadas.

Jefa/lefe de Compras

v

25. Entrega una copia al Directoria) de
Administracidn v Finarzas para su
conocimiento.

Jefa/lefe de Compras

v

26 Indica al Auxilar Contable de
Compras que realkce una segunda
revision fisiea laveracdad de |z
informaciin

Jefa/lefe de Compras

y

27, Recibe del Jefeia) de Compras el
oficio de aclaracién de los blsnes
muebles nolocalzades por el Director(a)
o lefela) de la Unidad Administative

Auxiliar Contable de Compras

h 4

28 Revisa la infarmacidn contenida en el

oficio de aclaracion de bienes muebles no

localizados v comprueba a través de una
segunda revision fisica la informacian.

Jefaflefe de Compras

2 (Persisten observadonesnd
aclaraclas?

Mo

Y

30, Envia coreo electranico al

Directoriz) o Jefela) de la Unidad
Administrativa, informando que se
persistieron las cbservadones.

Auxiliar Contable de Compras

31 Elabora el ada de cierre del
levantamiente de Bienes Mus bles.

Auiliar Contable de Compras

b 4

32, Enwia por correc electronico al Jefela)
de Comprasel archive del Acta de dere
del levantamiento de blenes muebles
para su Vo. Bo,

Aundliar Contable de Compras

h 4

33, Recibe actz de cierre del
Levantamiento de Bienes Muebles,

Jefaflefe de Compras

I

34, Imprime por triplicado el Acta de
cierre y recaba firma de| Director(al y
Jefefa) de la Unidad Administrativa.

Jefa/lefe de Compras

v

35, Ertrega el original al Directonal o
Jefela) de la Unidad Administrativa, copia
al Director(al de Administracion y
Finanzasy al expediente,

Jefa/lefe de Compras

Realizar el Invertario de Bienes
Muebles Realizadeo.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependengia/Entidad que lo genera.”
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Programa de Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles
Programa de levantamiento de inventarios fisicos de bienes muebles correspondiente al ejercicio__ (1)
Unidad Administrativa Peviodo
Ene | Feb | Mar Abr May | Jun Jul Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
1 (2.0 (3)
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11

F-PR-RIB-01 ROO

%
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Programa de Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcién

1. Indicar el afo del ejercicio fiscal.

2. Nombre de la Unidad Administrativa.

3 Indicar el dia que se llevard a cabo el levantamiento fisico de la unidad
’ administrativa correspondiente, y sombrear el recuadro.

F-PR-RIB-01 ROO / Pagina 2 de 2
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Oficio de Envio de Programacién de Verificacion de Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Muebles

Mérida, Yucatan a (3)
Numero de oficio: FIGAROSY/DAF/DCO/_(1)_/E/_(2)_
Asunto: Programacién de verificacion de levantamiento fisico de inventario

Nombre(s) Apellidos (4)
Director (a) de Administracion y Finanzas
PRESENTE,

Conforme a lo establecido en el articulo 19 fraccion Ill inciso d) de los Lineamientos para la
Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias Entidades de la
Administracién Publica Estatal, publicado en el Diario Oficial del Estado el 16 de octubre de
2013, me permito enviar el Programa de levantamiento fisico del inventario de bienes muebles a
las unidades administrativas del FIGAROSY correspondiente al ejercicio _(5)_, indicando las
fechas que se llevaran en cada una de las unidades administrativas

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

Atentamente:
Nombre de la persona (6)
Jefe(a) de Compras
Fideicomiso Garante de la Orguesta Sinfénica de Yucatan

Archivo. ;

Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T+52 (999) 923 1333 +52 (999} 923 1334
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx /
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. Oficio de Envio de Programacion de Verificacion de Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Muebles

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Indicar el numero de oficio de externo del Departamento de Compras.
2 Indicar el afio fiscal correspondiente.
3. Indicar el dia, mes y afo en que se llend el oficio.
4. Nombre completo del Director(a) de Administracion y Finanzas del FIGAROSY.
5. Indicar el afio fiscal correspondiente.
6. Nombre completo del Jefe(a) de Compras del FIGAROSY
¥
Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T+52(999) 923 1333 +52(999) 923 1334
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.commx
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Inventario de bienes muebles por Unidad Administrativa

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Mo. Inventario

Descripcion

[1) FECHA DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO (2)

bante
Modelo o, de Serie Fiscal Digital
(CFDI)

Fecha del

CFDI Proveedor Importe Usuario Condiciones

Observacién

(5} 16) (73 (8) (93 (10) (11) (12] (13}
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OMO . FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(*,t) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

BEMARAE e S e Direccién de Administracién y Finanzas

Inventario de bienes muebles por Unidad Administrativa

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Zz
°

Descripcion

Indicar el nombre de la Unidad Administrativa del FIGARQSY.

Indicar el dia, mes y afo 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.

Numero de serie del bien mueble.

Numero de comprobante fiscal digital.

W R INIo |, &w D)=

Fecha de comprobante fiscal digital.

=
©

Nombre del proveedor.

[N
e

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

=
N

Nombre de la persona que tiene asignado el bien mueble.

=
w

Indicar la condicién que guarda el bien mueble (Bueno, Malo).

=
e

Se registraran las observaciones o comentarios importantes que aclaren la

informacion que se sefala.

%
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n 5 FIDEICOMISO GARANTE DE LA QRQU ESTA
02 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
WESD. CEmELEON) S | Direccion de Administracion y Finanzas IT:;:«:E =
| LEATAN
5 Bienes Muebles No Localizados
UNIDAD ADMINISTRATIVA (1) FECHA DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO (2)
(3) (4) {5) (6 (7) (8) (%) [10) [11) (12)

R

F-PR-RIB-04 ROO Pagina 1 de 2



oa FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
<‘. » YUC AT AN SINFONICA DE YUCATAN

Somianis | s mee Direccién de Administracion y Finanzas

Bienes Muebles No Localizados

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
| 1. Indicar el nombre de la Unidad Administrativa del FIGARQOSY.
2. Indicar el dia, mes y afo en que se llené el formulario.
3. Senalar el nimero de inventario del bien mueble.
4, Descripcion de bien mueble adquirido.
5. Nombre de la marca del bien mueble.
6. | Modelo del bien mueble.
7 Numero de serie del bien mueble.
8. Nimero de comprobante fiscal digital
e Fecha de comprobante fiscal digital
10. | Nombre del proveedor
11. | Importe neto (Incluye I.V.A) que sefala el comprobante fiscal digital
12, §e regist'rarén las obsﬂervaciones o comentarios importantes que aclaren la
informacion que se sefiala.

h
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' (t-: » YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
%” () coBIERNQ DEL ESTADO | 2024 :g;oi

' i " FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

| Direccion de Administracion y Finanzas g
i &
— ume [YUCATAN]

Acta de Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Muebles

(1)

En la ciudad de Mérida, capital del Estado de Yucatan, Estados Unidos Mexicanos, a los ___ dias
delmesde __ (2) de , siendo las (3 ) horas, se encuentran reunidos en las oficinas
del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan, con domicilio en calle sesenta sin
namero por cincuenta y siete y cincuenta y siete letra “A” , colonia centro, los C.C. 4,
Jefe(a) de Compras, La ) (6) , (7) , Auxiliar Contable de Compras, para
hacer constar los hechos siguientes:----==-===== - mmmmm oo

Con fundamento al articulo 19 fraccion Il inciso d) de los lineamientos para la Implementacion
del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica Estatal, hago constar que se llevé a cabo el levantamiento fisico de bienes
muebles que se encuentran en resguardo y asignados al personal del (8) , que
consta de (9 ) bienes muebles. =====r=smmmcermeam e e e e

Como resultado del levantamiento fisico de bienes muebles al (10) , se hace constar
que se ubicaron ( 11 ) bienes muebles y no se localizaron (12 ) asignadosal C. ___(13) ____ . Se

adjunta a la presente acta los formatos de Inventario de Bienes Muebles, y el de Bienes muebles
no localizados de |a presente Uhildad AdMINISEIEEVE »===r==smremmmmeme s nmm s e oo

Previa lectura de la presente a los actuantes y no habiendo méas que hacer constar, se da por
concluido a las ( 14 ) horas del dia de __(15) de , firmando para constancia de los
B B0 110 IE LB FYN I s i i 5 e 5 s A 8 b5

C. (16) C. (18)
(17 ) Jefe(a) de Compras

C. (19)
Auxiliar Contable de Compras

yan
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o NTO M1
¢$» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
PG cotiamanetimen etk Direccion de Administracién y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Acta de Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Muebles

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1 Ndmero de acta.
2, Indicar el dia, mes y aio en que se llené el acta.
3. Indicar la hora y minutos que se levanta el acta.
4, Nombre completo del Jefe(a) de Departamento de Compras.
Nombre completo del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad Administrativa del
5, FIGAROSY del responsable de los bienes muebles.
Nombre del puesto del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad Administrativa del
é. FIGAROSY del responsable de los bienes muebles.
Nombre completo del Auxiliar Contable de Compras que realizo el
7 levantamiento fisico de los bienes muebles.
Nombre de la Unidad Administrativa donde se llevé a cabo el levantamiento
8. fisico de los bienes muebles.
9. Numero total de bienes muebles asignados a la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa donde se llevé a cabo el levantamiento
10. |[fisico de los bienes muebles.
11. | Numero total de bienes localizados en la Unidad Administrativa.
12. | Numero total de bienes no localizados en la Unidad Administrativa.
Nombre completo del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad Administrativa del
13. | FIGARQSY del responsable de los bienes muebles.
14. |Indicar la hora y minutos que se concluye el acta.
15. |Indicar el dia, mes y afio en que se llend el acta.
Nombre completo del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad Administrativa del
16. | FIGARQSY del responsable de los bienes muebles.
Nombre del puesto del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad Administrativa del
17. | FIGAROSY del responsable de los bienes muebles.
18. | Nombre completo del Jefe(a) de Departamento de Compras.
Nombre completo del Auxiliar Contable de Compras que realizé el
19. |levantamiento fisico de los bienes muebles.

\
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e e FIDEICOM!SOOGARANTE DE LA ORQUESTA
| 282 IO ATA ¥ SINFONICA DE YUCATAN
s“@’? YUCATAN

Direccion de Administracién y Finanzas

GOBIERND DEL ESTADD 2024 2030

Acta de Cierre de Levantamiento Fisico de Bienes Muebles

En la ciudad de Mérida, capital del Estado de Yucatén, Estados Unidos Mexicanos, a los ___ dias del mes de
(2) de , siendo las ( 3 ) horas, se encuentran reunidos en las oficinas del Fideicomiso
Garante de |la Orquesta Sinfénica de Yucatan, con domicilio en calle sesenta sin niimero por cincuenta y
siete y cincuenta y siete letra “A” , colonia centro, los C.C. _(4) , Jefela) de Compras, ___ (5) _,
(6) i (7) , Auxiliar Contable de Compras, para hacer constar los hechos siguientes:---------
Con fundamento al articulo 19 fraccién Il inciso d) de los lineamientos para la Implementacién del Sistema
de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal, hago
constar que se llevé a cabo el levantamiento fisico de bienes muebles que se encuentran en resguardo y
asignados al personal del (8) , que consta de (9 ) bienes muebles. ---------m-nmmomimmiiii
Como resultado del levantamiento fisico de bienes muebles al (10) , se hace constar que se
ubicaron (11 ) bienes muebles asignados al C. ___(12) . Se adjunta a la presente acta los formatos de
Inventario de Bienes Muebles de la presente Unidad Administrativa -----—---------
Previa lectura de la presente a los actuantes y no habiendo mas que hacer constar, se da por concluido a las

(13) horas del dia de __(14) de , firmando para constancia de los que en ella intervinieron.--
G (15) C. (17)
(16) Jefe(a) de Compras
o4 (18)

Auxiliar Contable de Compras

.
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

0y g e SINFONICA DE YUCATAN
(‘&’-) XHE&I&E : Direccidon de Administracion y Finanzas

Acta de Cierre de Levantamiento Fisico de Bienes Muebles

INSTRUCTIVO DE LLENADO

. No. Descripcion

1 NuUmero de acta.

2 Indicar el dia, mes y afio en que se llené el acta.

2. Indicar la hora y minutos que se levanta el acta.

4 Nombre completo del Jefe(a) de Departamento de Contabilidad.

Nombre completo del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad Administrativa del
B FIGAROSY del responsable de los bienes muebles.

Nombre del puesto del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad Administrativa del
6. FIGAROSY del responsable de los bienes muebles.

Nombre completo del Auxiliar Contable de Compras que realizé el levantamiento
7. fisico de los bienes muebles.

Nombre de la Unidad Administrativa donde se llevo a cabo el levantamiento fisico de

8. los bienes muebles.
9. Numero total de bienes muebles asignados a la Unidad Administrativa.

Nombre de la Unidad Administrativa donde se llevo a cabo el levantamiento fisico de
10. |los bienes muebles.

11. | NuUmero total de bienes localizados en la Unidad Administrativa.

Nombre completo del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad Administrativa del
12. | FIGAROSY del responsable de los bienes muebles.

13. |Indicar la hora y minutos que se concluye el acta.

14. Indicar el dia, mes y afio en gue se llend el acta.

Nombre completo del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad Administrativa del
15, FIGAROSY del responsable de los bienes muebles.

Nombre del puesto del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad Administrativa del
16. | FIGARQSY del responsable de los bienes muebles.

17. | Nombre completo del Jefe(a) de Departamento de Compras.

Nombre completo del Auxiliar Contable de Compras que realizo el levantamiento
18. |fisico de los bienes muebles.

%
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OO RENACINIENTO W FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
¢0» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
) %g” )  COBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030 Direccién de Administl’acién y Finanzas :

Oficio de Aviso del Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Muebles a Directores y Jefes de

Meérida, Yucatan a (3)
Nuamero de oficio: FIGAROSY/DAF/_(1)_/1/_(2)__
Asunto: Aviso de levantamiento de inventario fisico de bienes muebles

Nombre(s) Apellidos (4)
Cargo (5)
PRESENTE,

Conforme a lo establecido en el articulo 19 fraccién Il inciso d) de los Lineamientos para la
Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias Entidades de la
Administracién Publica Estatal, publicado en el Diario Oficial del Estado el 16 de octubre de
2013, me permito informar que el levantamiento de inventarios fisico de bienes muebles de la
Unidad Administrativas a su digno cargo, se llevara a cabo el dia ____( 6 )____ por el personal del
Departamento de Contabilidad.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente:
Nombre de la persona (7)
Director(a) de Administracion y Finanzas
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

c.c.p. (8)

Archivo \

Calle 60 s/nx 57 y 57-A Col. Centro T +52 (999) 923 1333 +52 (999) 9,25:34
C.P. 97000 Meérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx {
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OO Al FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(«,») YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
MECRRHS R B RO S S SR Direccidon de Administracion y Finanzas

Oficio de Aviso del Levéﬂ-tgﬁ"iéln{é Fisico de Inventario de Bienes Muebles a Directores y Jefes démh”
Departamento del FIGAROSY

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Indicar el nimero de oficio de externo de la Direccion de Administracion y Finanzas
2 Indicar el afo fiscal correspondiente.
3 Indicar el dia, mes y aiio en que se llend el oficio.

Nombre completo del Director(a) o Jefe(a) de Departamento de la Unidad

% Administrativas del FIGAROSY, correspondiente.

5. Indicar el afo fiscal correspondiente.

i Il"!dicar el dia, mes y afo en que se llevd a cabo el levantamiento de inventario fisico de
bienes muebles.

il Nombre completo del Director(a) de Administracion y Finanzas del FIGAROSY.

8. Nombre completo del Director(a) General del FIGAROSY.

Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T +52 (999) 923 1333 +52 (999) 923 1334
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx
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OO nEw enro mava | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

({8} )
OO

YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
TSRy Direccion de Administracion y Finanzas

Oficio de Aclaracion de los Bienes Muebles No Localizados por el Director o Jefe de la Unidad
Administrativa Correspondiente

Meérida, Yucatan a (3)
Numero de oficio: FIGAROSY/DAF/_(1)_/1/_(2)__
Asunto: Calendario de levantamiento de inventarios fisicos

Nombre(s) Apellidos (4)
Director(a) de Administracién y Finanzas
PRESENTE,

Referente a los bienes no localizados que se sefialan en el nimero _(5)_ del Acta de
Levantamiento de Bienes Mueblesal ____(6)____de fecha ___( 7 )___, me permito manifestar que
los bienes muebles no se encontraban en esta Unidad Administrativa debido _ (8)__. A su vez
se ponen a su disposicion para su respectiva revision fisica.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente:
Nombre de la persona (9)
Cargo (10)
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

c.c.p. (11) - Director{a) General - FIGAROSY

c.c.p. (12) - Jefe(a) de Contabilidad - FIGAROSY

Archivo. \
Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T +52(999) 923 1333 +52 (999}74:334
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx
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| OO FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(tv*) YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN
EORERND.DEL ERTHGS, | amRhrate Direccién de Administracion y Finanzas

Oﬂcmde Aclaracson de los Bienes Muebles No Localiiados pof el Dlrector 0 Jéfe de la Unidad
Administrativa Correspondiente

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Nombre de la Unidad Administrativa que emite el oficio.

2. Indicar el nimero de oficio de interno de la Unidad Administrativa.
3. Indicar el ano fiscal correspondiente.

4. Indicar el dia, mes y afio en que se lleno el oficio.

5 Nombre completo del Director(a) de Administraciéon y Finanzas.

6. Indicar el nimero de Acta de levantamiento de bienes muebles.

7. Nombre de la Unidad Administrativa.

Indicar el dia, mes y afio en que se levanto el Acta de Levantamiento de bienes

& muebles.

9 Anotar los comentarios adicionales a la informacion. Si existieran documentos
' impresos que indicaran su ubicacion fisica, se adjuntaran al formato de oficio.

10. Nombre completo del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad Administrativa.

11. Puesto del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad Administrativa.

7.8 Nombre completo del Director(a) General del FIGAROSY.

13. Nombre completo del Jefe(a) de Contabilidad.

X

Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T +52 (999) 923 1333 +52 (999) 923 1334
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx
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(t t) YUCATAN; SINFONICA DE YUCATAN
& SonEmE R e Direccién de Administracion y Finanzas

Baja de Bienes Muebles del FIGAROSY

FECHA (1)

Unidad

echa de - 2 o =
Mo. Inventarioc  Descripcion Mare: viodelo Mo. de Serie Fiscs oveesda Importe oy = Condicianes Observacién
f Administrativa

(2) (3) (4} (5) (&l {7) 18] (9) (10} (11) {12) 113

;N
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| OO resacimiEnTo b FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
2 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

WP motiens il R i Direccién de Administracion y Finanzas

Baja de Bienes Muebles del FIGAROSY

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
3l Indicar el dia, mes y aio en que se llené el formulario.

2. Sefalar el nimero de inventario del bien mueble.

3. Descripcion de bien mueble adquirido.

4. Nombre de la marca del bien mueble.

5, Modelo del bien mueble.

6. Numero de serie del bien mueble.

7. Numero de comprobante fiscal digital.

8. Fecha de comprobante fiscal digital.

9. Nombre del proveedor.

10. |Importe neto (Incluye I.V.A) que sefala el comprobante fiscal digital.

11. | Nombre de la Unidad Administrativa que tiene asignado el bien mueble.

12. |Indicar la condicién que guarda el bien mueble (Bueno, Malo).

Se registraran las observaciones o comentarios importantes que aclaren la

13, |. s -
informacién que se sefala.
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