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Procedimiento para Integrar los Expedientes de Bienes Muebles

. OBIJETIVO
Establecer las actividades a seguir para integrar los expedientes de bienes muebles del
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan, con la finalidad de unificar criterios y
estandarizar su aplicacién.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Compras de la Direccion de Administracion y
Finanzas, del Fideicomiso Garante de la Orgquesta Sinfénica de Yucatan.

1. : FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccidon |; 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 Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Ley de Bienes del Estado de Yucatan.

Articulo 26, Fraccion 1V; de los Lineamientos para Implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

FIGARQSY: Fideicomiso Garante de |la Orquesta Sinfonica de Yucatan.
SAACG.NET: Software contable presupuestal.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Contable de Compras

1. Recibe del proveedor el CFDI y emite resguardo del sistema contable SAACG.NET.

2. Integra el expediente digital del bien mueble guardando los archivos en carpeta digital,
nombrando la carpeta de acuerdo al nimero de control asignado al bien.

3. Integra el expediente fisico del bien mueble imprimiendo los archivos que se encuentran
en la carpeta digital del bien mueble correspondiente.

4, Revisa que los archivos impresos sean los relacionados en el F-PR-IEB-01 Checklist de
documentos que integran el expediente de bienes muebles, el cual contiene la siguiente
informacioén:

% » Resguardo emitido del sistema contable SAACG.NET

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

F-PL-EDN-05 ROO / Pagina 2 de 4



NG FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(«, ’) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
ORISR D e Direccién de Administracion y Finanzas
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DAF-COM-04 ROO ] 20/10/2025 ] No Aplica
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CFDI.

Foto del bien mueble.

Foto de la placa del nimero de inventario.

Documentos que amparen la garantia del bien, en caso de existir.

5. Verifica que el bien mueble este registrado en el archivo electréonico denominado F-PR-
RAB-01 Control patrimonial del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan,
la siguiente informacion:

Descripcion del bien.

Nombre del proveedor

Numero del comprobante fiscal digital (factura)

Ndmero de serie

Marca

Importe bruto, Impuesto al Valor Agregado e importe neto
Unidad Administrativo responsable del resguardo

Nuamero de cuenta para el registro contable

6. Entrega al Jefe (a) de Compras el expediente de bienes muebles para su revisién.
Jefa / Jefe de Compras
7. Recibe y revisa que el expediente de bienes muebles, contenga la siguiente informacién de
acuerdo al F-PR-IEB-01 Checklist de documentos que integran el expediente de bienes
muebles realizado:

*® @& o @

Resguardo emitido por el sistema SAACG.NET.

CFDI

Foto del bien mueble

Foto de la placa del niimero de inventario

Documentos que amparen la garantia del bien, en caso de existir.

8. ¢Falta documentacién en el expediente de bienes muebles?

Si: Contintda en la actividad 9.
No: Continta en la actividad 10.

9. Devuelve al Auxiliar Contable de Compras para que complete la documentacion del
expediente de bienes muebles. Regresa a la actividad 4.

10. Signa de revisién en el F-PR-IEB-01 Checklist de documentos que integran el expediente
de bienes muebles y archiva.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta

Integracién de
expedientes de
bienes muebles

(Cantidad de bienes

muebl'es/Cantlda‘d de Porcentaje Semestral 100%
expedientes de hienes

muebles) *100 [

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entid /

Y

ad‘que lo genera.”
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Vil. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacin | A1 | AC" | PTCT | Disposicion
Diagrama de Flujo
del Procedimiento Indefi vl
No aplica para Integrar los COM : 2 afios | 2 anos o
: nido Histdrico
expedientes de
bienes muebles
Checklist de
Documentos que Indefi
F-PR-IEB-01 | Integran el COM . 12 afios | 12 afios Eliminar
) nido
Expediente de
Bienes Muebles
Control Patrimonial
del Fideicomiso Indefi
F-PR-RAB-01 | Garante de la COM . 12 anos | 12 afnos Eliminar
el nido
Orquesta Sinfénica
de Yucatan

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

VIil. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revisién Actividad

Generacion del Procedimiento para Integrar los
£0/10i2R2a o0 Expedientes de Bienes Muebles.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. Manuel Jesus Gonzalez Cardena
Director de/Administracion y Finanzas

X

“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 Integrar los Expedientes de Bienes Muebles

Integrar los Expedientes de Bienes
Muebles

¥

1. Recibe del Prove edor &l CFDI y emite
resguardo del sistema contable
SAMCGMET,

Auxiliar Contable de Compras

Y

2. integ= el expe diente digital del ben
muekh e

Auodiiar Contable de Compras |

h 4

3. Integra el expediente fisico de| bien
muehie.

Ausiliar Contable de Compras

)

4. Rewlsa cale los archivos impresos sean

relacionados en &l Chesklist De
documen tos que integran e expedients 1
del bien musbk.

Ausiliar Contable de Compras

|

5. Verlfica que el bien mueble este
registado en el archivo eledrorico de
rentral patrimonial

Auxlliar Contable de Compras

k4

& Entrega al Jefela) de Compras el
expedients de bienes muebles pam su
reyision,

Awliar Contable de Compras

v

7. Recibe v reviss que el expedente de
bienes muehies contenga la Infermacicn
de acuerdo al Checkdist.

Jefa/lefe de Compras

7. Devuelve al Auxiliar Contable de

Compras para que corrija el expediente
S de benes muebles.

Jefa/lefe de Compras

& Falta documentacian en el
expediente de bienes muebles?

o

10 Signa de revisién el Checklist gue
integra el expediente de bienes mushlzs,

Jefallefe de Compras

Integrar los Expedentes de Bienes
Muebkes Realizada.

‘La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Enfidad que lo genera.”
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Checklist de Documentos que Integran el Expediente de Bienes Muebles

Documentos que integran el expediente: Marcar con “v"*

Resguardo emitido del sistema contable SAACG.NET

(1)

CFDL

Foto del bien mueble.

Foto de la placa del nimero de inventario.

Documentos que amparen la garantia del bien.

VoBo del Jefe(a) de Compras: (2)
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Checklist de Documentos que Integran el Expediente de Bienes Muebles

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1 Marcar con "v" si el documento enlistado se encuentra en el expediente.
2 Firma de revision del Jefe(a) de Compras
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Control Patrimonial del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

IR o S E U Y |-

3 A2 Fecha del Unidad SR
Mo. Inventario  Descripcion Marc Modelo No. de Serie isca i S Proveedor Importe ) Cuenta Contable Entrega-

Administrativa

F-PR-RAB-01 ROO Pagina 1 de 2



| MIENTO MAYA | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
<% YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

NS A | Shnee Direccion de Administracién y Finanzas

)

{e
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Z
©

Descripcion

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

Sefalar el niimero de inventario del bien mueble.

Descripcién 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.

Fecha de comprobante fiscal digital.

0 (0 N o (L R W IN e

Nombre del proveedor

=
o

Importe neto (Incluye L.V.A) que sehala 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.

IS
=
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