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

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Contabilidad de la Direccién de Administracion y
Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 16, Articulo 46; Articulo 47, Fraccion Il, Articulo 53, Fraccién |; de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccidén IX; de la Ley para la lgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 156, Fraccién I; de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de
Yucatan.

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

IV. DEFINICIONES
CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

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

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa / Jefe de Contabilidad
1. Verifica con el Jefe (a) de Taquilla y Atencién a Grupos que todas las operaciones
contables de ingresos del mes correspondiente, estén recepcionados y sellados por el
Auxiliar de Archivos.

2. ;Existen operaciones de ingresos pendientes para la captura en el sistema contable-
presupuestal de SAACG.NET?

e No: Continda en la actividad 4.
e Si: Continda en la actividad 3. Z,
lo genera
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3. Solicita al Jefe (a) de Taguilla y Atencion a Grupos que entregue las operaciones de

ingresos pendientes al Auxiliar de Archivos. Regresa a la actividad 1.
Auxiliar Contable

4. Inicia la captura de las operaciones de ingresos segun el F-PR-RCM-01 Calendario de
actividades mensuales del Departamento de Contabilidad.

5. ldentifica posibles inconsistencias en los registros contables y presupuestales a través del
formato reporte de inconsistencias en los registros contables y presupuestales en el
sistema de SAACG.NET.

6. iExisten inconsistencias en los registros contables y presupuestales?

e No: Continda en la actividad 8.
e Si: Continta en la actividad 7.

7. ldentifica el nimero de la pdliza; tipo de péliza, presupuestal o contable; fecha de
elaboracion de la péliza y el importe. Regresa a la actividad 1.

8. Emite los reportes de ingresos contables y presupuestales siguientes:

e Reporte del estado analitico del ejercicio de ingresos.
e Balanza de comprobacion de la cuenta 4000 ingresos con cifras acumuladas al
periodo.

9. Concilia las cifras emitidas en los reportes emitidos con el propésito de verificar que los
importes de los ingresos presupuestales coincidan con los importes de los ingresos
contables.

10. ;Existen diferencias entre los importes de los conceptos de ingresos presupuestales
devengados y contables?

e No: Continua en la actividad 12.
e Si: Continua en la actividad 11.

11. Emite el auxiliar del concepto de ingreso presupuestado devengado y el auxiliar del
ingreso contable para identificar los movimientos que difiere en cada uno de los reportes
y lo corrige. Regresa a la actividad 1.

12. Emite el reporte de la balanza de comprobacién previa del mes correspondiente, con el
propdsito de verificar que los importes de la suma de los saldos anteriores, movimientos y
saldo actual de las columnas de deudor y acreedor coincidan.

13. ;Existen diferencias entre la suma de los saldas anteriores, movimientos y saldo actual de
las columnas deudor vy acreedor?

e No: Continda en la actividad 15.
e Si: Continda en la actividad 14.

14. Verifica que las operaciones se hayan registrado. Regresa a la actividad 1.

15. Verifica que los saldes actuales de cada una de las cuentas contables se estén acumulando
de acuerdo a su naturaleza.

16. ;Existen cuentas contables que no se estén acumulando de acuerdo a su naturaleza?

e No: Continda en la actividad 18.
e Si: Continta en la actividad 17.
.
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F-PL-EDN-05 ROO Pagina3de 6



0 ¢ :
» YUCATAN

COBIERND DEL ESTADD 2024 - 2030

PR-DAF-CON-02 ROO

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

Fecha de em|5|on
15/_10/ 202_5

Procedimiento para Realizar el Cierre Mensual de Ingresos

Fecha de actuahzacmn
No Aplica

Cadigo

17. Emite el auxiliar de la cuenta contable, con el propdsito de identificar el movimiento
erréneo y corregirlo, Regresa a la actividad 15.

18. Genera y entrega la balanza de comprobacién previa y el estado analitico del ejercicio del
presupuesto de ingresos, al Jefe (a) de Contabilidad para su revision.

Jefa / Jefe de Contabilidad

19. Recibe la balanza de comprobacioén previa con todos los ingresos registrados y el estado
analitico del ejercicio del presupuesto de ingresos.

20. Verifica que los saldos actuales de cada una de las cuentas contables se estén acumulando
de acuerdo a su naturaleza.

21. Verifica que los importes de los gastos presupuestales devengados coincidan con los
importes de los gastos contables.

22. Verifica gue los importes de la suma de los saldos anteriores, movimientos vy saldo actual
de las columnas de deudor y acreedor coincidan.

23. ;Existen diferencias en la balanza de comprobacién previa y el estado analitico del
ejercicio del presupuesto de ingresos?

e No: Continuda en la actividad 25.
e Si: Continda en la actividad 24.

24. Devuelve al Auxiliar Contable, la balanza de comprobacion previa y el estado analitico del
ejercicio del presupuesto de ingresos, sefialando las partidas y cuentas contables que
presenten inconsistencias. Regresa a la actividad 1.

25. Realiza el cierre del mes en el médulo de ingresos en el sistema contable-presupuestal de
SAACG.NET.

Fin del procedimiento.

INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Cantidad de
estados analiticos
del ejercicio del
Estado Analftico presupuesto de
del Ejercicio del ingresos :
Presdpuesto de elabgoradosf Porcentaje Mensual 100%
Ingresos Cantidad de
meses concluidos
del afio en
curso)*100
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Cédigo

Nombre del anexo

Ubicacion

AT*

AC*

PTC*

Disposicién

final

No aplica

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Realizar el Cierre
Mensual de Ingresos

CON

Indefinido

2 anos

2 anos

Archivo
Historico

F-PR-
RCM-01

Calendario de
Actividades Mensuales
del Departamento de
Contabilidad.

CON

2 anos

2 anos

4 anos

Eliminar

No aplica

Reporte de
Inconsistencias en los
Registros Contables y
Presupuestales del
Sistema de SAACG.NET

CON

2 afios

8 anos

10 anos

Eliminar

No aplica

Estado Analitico del
Ejercicio del
Presupuesto de
Ingresos del Sistema de
SAACG.NET

CON

2 anos

8 anos

10 anos

Eliminar

No aplica

Balanza de
Comprobacién de la
Cuenta 4000 del
Sistema de SAACG.NET

CON

2 anos

8 anos

10 anos

Eliminar

No aplica

Auxiliar del Concepto
de Ingresos
Presupuestado
Devengado del Sistema
de SAACG.NET

CON

2 afios

8 anos

10 anos

Eliminar

No aplica

Auxiliar del Ingreso
Contable del Sistema de
SAACG.NET

CON

2 anos

8 anos

10 afnos

Eliminar

No aplica

Balanza de
Comprobacion Previa
del Sistema de
SAACG.NET

CON

2 anos

8 anos

10 anos

Eliminar

No aplica

Auxiliar de la Cuenta
Contable del Sistema de
SAACG.NET

CON

2 anos

8 anos

10 anos

Eliminar
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Reporte de
Inconsistencias en los
No aplica | Registros Contables y CON 2 afos 8 anos | 10 afnos Eliminar

Presupuestales del
Sistema de SAACG.NET

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

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Ntmero de revisién

Actividad

15/10/2025

00

Generacion del Procedimiento para Realizar el Cierre

Mensual de Ingresos.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Manugl Jesus Gonzalez Cardena
Administracion y Finanzas

Director

[/
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Realizar el Clerre Mensual de
Ingresas

T Verffica con el Jafeia) de Taquita y
Atendion a G pes que mdas las aperaciones

contables de ngresos del mes. estén
recepcion ados v seliados porel Auxiiarde
Archivas,

Jefa/lefe de Contabilidzd

3. Solicka al Jefe(a) de Taquillay

Atencldn a Grupos gue entregue las
sip| operaciones de Ingresos pendientesal
Augiliar de Archivo

Jefa/Jefe de Contabilidad

ZiExben opencioesde ingresdl
pendinies por capfusar en o sstera
anmhle-presupyestol de SAACG. NEFT

Mo

4, Inida |z captura de ks operaciones de
ingresos segin el calendariode
actividades mensusles del Deparaments

de

Auliar Contable

b 4
5. ldentifics posibles inconsistencias en
los registros contahles y presupuestales a
traves el formato gue emie el sstems

SAAMCGNET.
Auxiliar Contable

7. Identifica &l rimera de la paliz; tipe

de poliza, presupuestal o contable; Ifecha
S e elaboracion dela poliza y el importe.

Aundfliar Contable

& ¢ Existen
inconsistendas

en los registros contables v

presupuestales?

Mo

A 4

. Emite los reportes de ingresos
contzbles y presupuestales.

HAudiliar Contable

b 4
9. Cancilia |zs cifras emitidas enlos
repartes mn el propésto de verificar gue
los Importes de los ingreses coinddan
con los inpresos contables

Auwiliar Contable

11 Emite 2l auxiliar d2| concentn de

ing e sos presupuestado devengado v el
5] awxiliar de ingreso contable para
identificar los movimientos que difiere.

Aullar Contable

10, :Exiien diferencias
artre losimpartes ot bs corceptos df
irgresos presupu st aes devergados
contebles?

0]
v

12, Ernite el reporte de s balanza de
camprebacion previa con el proposito de
verificar que los importes coinddan.

Auwndliar Contable
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13, ;Esistn di eroncias
ertre i suma de bon salchs antennmes.
rrovmeniosy sk aclial de s

14, Verifica que Ias speracionz s 22 Rayan
S| registrada _‘@

Aupilizr Contable

No

15. Verfica gue los saldos actuales de

tada ura de las cuentas contables so
esténacumubnd de acuerdoa su
raturaleza.

Auniliar Contable

&) Existe
cusntas contabies
fue no s estén acu mulbnds
de acuerds a s

17, Emite el auxiliar de la cuenta contable

con of popdsito de dentificar ol
S movimiento errdnes y coreg o,

Awiliar Contabie

Na

18, Generay entrega la balanza de
comprobacidn previa v el estado analitico
del ajercido del pres upuesto de ing aesos
al lefela) de Contabilidad pars su revisidn

Auwiliar Contable

!

19.Recibe la balanza de comprobaci én
previa cen bsingresos registrades el
estade analitio del ejercido del
presupusste de ingresos,

Jefa/lefe de Cortabilided

}

20Merificar que los saldes de las cuentas
contables se estén acumulando de
acuerdoa sunaturaleza,

Jetallete de Contabilidad

21Nerflcar que lasimparesde gasms

cen |os imoortes de gastos contables,

Jefallefe de Contabilidad

I

22Verficar que losimporesde la suima
e o saldas anteriores, movimientasy
=|cdoactual del deudor v acree dor
coinidan,

Jufallefe de Contabifidad

24, Devuelve al auxilar cortable, b
balanza de comprobacian previay o
sime| estaco analitim de ingreses, sefialando |
las partidas y cientas contables.
Jefa/lete de Contabilidad

23, jExisten
ol e e s en fa Balares presdn y el
Estado Analt ko oel Berciciodd
Prisupyesto de | ng o)

No

Y

25, Realiza el cierre del mes en el mddulo
de irgresos en ol sstema cortable-
presupuestal de SAACG NET,

Jufa/lefe de Contabilidad

Realizar el Clerre Mensual de
Ingresos Realzaco

£
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Calendario de Actividades Mensuales del Departamento de Contabilidad

Ejercicio fiscal: {1)
Mes {2)
Tl I bt l2[3lals]e 11[12[13[14[15[16[17[18[19 2021 [22[23[24]25]26] 27
e s [ o | L [ ™[ mi] MMl Jlv]s]ojLimImlsfvisIpfL|mM[M]]J
(3) (4) (5)

r
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Calendario de Actividades Mensuales del Departamento de Contabilidad

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

Descripcion

Indicar el ano al que corresponde el calendario.

Sefalar el mes del calendario.

Senalar las actividades a realizar en el mes correspondiente.

Puesto del responsable de realizar la actividad.

Llhdlw b=

Indicar con una "X" las fechas en las que se debe realizar la actividad.

/
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