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Procedimiento para Gestionar el Cobro de Cuentas Deudoras

I. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar el cobro de cuentas deudoras, con la finalidad
de unificar criterios y estandarizar su aplicacién.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Contabilidad de la Direccion de Administracién y
Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Ili. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 2, Articulo 35; de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Articulo 17, fraccién IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

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

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

IV. DEFINICIONES
FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa / Jefe de Contabilidad
1. Envia al Auxiliar Contable el F-PR-RCM-01 Calendario de actividades mensuales del
Departamento de Contabilidad.
Auxiliar Contable
2. Genera e imprime el auxiliar de la cuenta contable del sistema SAACG.NET la cuenta de
deudores diversos 1123-0001, en la fecha sefalada en el F-PR-RCM-01 Calendario de
actividades mensuales del Departamento de Contabilidad.
3. Elabora la F-PR-GCC-01 Conciliaciéon de cuentas por cobrar, identificando el documento
de origen del saldo y el importe neto a cobrar por cada uno de los deudores.
4. Envia al Jefela) de Contabilidad por medio de correo electrénico la F-PR-GCC-01
Conciliacién de cuentas por cobrar para su revision,
Jefa / Jefe de Contabilidad
5. Recibe la F-PR-GCC-01 Conciliacién de cuentas por cobrar y verifica de la siguiente forma:
o Verifica el llenado del formato con el auxiliar contable de la cuenta de deudores
diversos 1123-0001.
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Procedimiento para Gestionar el Cobro de Cuentas Deudoras

o Verifica las férmulas del F-PR-GCC-01 Formato de conciliacién de cuentas por
cobrar.

o Detecta posibles correcciones fundamentadas y corrige los registros contables en el
sistema SAACG.NET.

e  Concluye la elaboracion de la F-PR-GCC-01 Conciliacion de cuentas por cobrar.

6. Imprime vy firma de revisado la F-PR-GCC-01 Conciliacion de cuentas por cobrar y recaba
firma de elaboraciéon del Auxiliar Contable.

7. Entrega al Director(a) de Administraciéon y Finanzas la F-PR-GCC-01 Conciliacién de
cuentas por cobrar y el auxiliar de la cuenta contable del sistema SAACG.NET de la cuenta
de deudores diversos 1123-0001.

Directora / Director de Administracién y Finanzas

8. Recibe del Jefe(a) de Contabilidad la F-PR-GCC-01 Conciliacién de cuentas por cobrar y el
auxiliar de la cuenta contable del sistema SAACG.NET de la cuenta de deudores diversos
1123-0001 vy analiza las partidas en conciliacién a mas tardar el dia 5 natural del mes
siguiente al que corresponda el cierre contable.

Nota: En caso de requerir la aclaracién de alguna partida en especial le solicita al Jefe(a) de
Contabilidad |a aclaracion respectiva y se corrige al momento.

Q. Autoriza con firma autégrafa la F-PR-GCC-01 conciliacién de cuentas por cobrar.

10. Entrega al Jefe(a) de Contabilidad la F-PR-GCC-01 Conciliaciéon de cuentas por cobrar
autorizada para su inclusion en los papeles de trabajo del cierre contable del mes
respectivo.

11. Instruye al Jefe(a) de Contabilidad que elabore los oficios correspondientes para realizar el
cobro de las cuentas pendientes por cobrar.

Jefa / Jefe de Contabilidad

12. Elabora por duplicado el F-PR-GCC-02 Oficio de solicitud de cobro de cuentas por cobrar
para gestionar el cobro pendiente con el deudor.

13. Recaba firma del Director(a) de Administracion y Finanzas en el F-PR-GCC-02 Oficio de
solicitud de cobro de cuentas por cobrar.

14. Entrega al Chofer/Diligenciero(a) por duplicado el F-PR-GCC-02 Oficio de solicitud de
cobro de cuentas por cobrar para que lo entregue en el domicilio del deudor recabando
sello y firma de recibido.

15. Recibe del Chofer/Diligenciero(a) el F-PR-GCC-02 Oficio de solicitud de cobro de cuentas
por cobrar.

16. Espera la recepcion del pago de la cuenta por cobrar.

17. ;Realiza el pago de la cuenta el deudor?

e Si: Continla en la actividad 18.
e No: Continda en la actividad 19.

18. Recibe por correo electrénico el comprobante oficial del pago realizado, verifica el pago
realizado y cancela contablemente la cuenta. Fin del procedimiento.

19. Solicita al Director(a) de Asuntos v Servicios Juridicos apoyo para la gestién del cobro.

i{
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Procedimiento para Gestionar el Cobro de Cuentas Deudoras

20. Acude personalmente con el deudor acompanado por el Director(a) de Asuntos y Servicios
Juridicos a gestionar el pago en el domicilio del deudor.

21. ;Realiza el pago de la cuenta el deudor?
e Si: Continta en la actividad 22.
¢ No: Continta en la actividad 23.

22. Recibe evidencia del pago realizado. Regresa a la actividad 18.
Nota: No se puede recibir dinero en efectivo.

23. Levanta un acta de hechos de cobro de deuda, firma y recaba firma del Director(a) de
Asuntos v Servicios Juridicos.

24. Turna el acta de hechos de cobro de deuda al Director(a) de Asuntos y Servicios Juridicos.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Conciliacion de
Elaboracién de cuentas por cobrar
Conciliacion de eF'aboradas / Porcentsje S 100%
cuentas por Cantidad de meses
cobrar concluidos del afio
en curso)*100
VII. ANEXOS
* #* * . . e
Cédigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC PTC Dlsg;:ls;rlon
Diagrama de Flujo del
g Procedimiento para o n 5 Archivo
No aplica Gestionar el Cobro de CON Indefinido | 2 afos | 2 afos Lttt
Cuentas Deudoras
F-PR- Conciliacion de 5 o - s
GCC01 | Cilentss per Cobiist CON 1 afo 9 afos | 10 afios Eliminar
c-PR- Oficio de Solicitud de
Cobro de Cuentas por CON 1 afo 9 afos | 10 afos Eliminar
GCC-02
Cobrar
Calendario de
F-PR- Actividades
RCM-01 | Mensuales del CON 2 afos 8 afnos | 10 afos Eliminar
Departamento de
Contabilidad.
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Procedimiento para Gestionar el Cobro de Cuentas Deudoras

Auxiliar de la Cuenta
No aplica | Contable del Sistema CON 1 ano 9@ anos | 10 afos Eliminar
de SAACG.NET

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

VIil. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revisién Actividad

Generacion del Procedimiento para Gestionar el
Cobro de Cuentas Deudoras.

15/10/2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

C.P. Manyel Jesiis Gonzalez Cardefia
Director/de Administracion y Finanzas

i
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad qu&}o genera.”
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependen€ia/Entidad

Gestonar ¢l Cobrode Cugntag
Deudaras

1. Ervia al Auxiliar Contable € czlendaric
e actvidades mersuales del
Departamentode Contabifdad

| Jefalefe de Concbilidad

|

2. Cenera e imprime el ausilian
contable del sistema SAACG NET
In cusrita de deudores diversas segin
fecha establecida encalendaria.

Auiliar Contable

}

3. Eldbora la corciliacion
e cuentas por colbirar, klentficando
el documentode oigendel saldo
¥ el imparte nele a caarr,

Auiliar Contable

)

4, Erwia 3l Jefela) de Comabilidad por
corres eectronico s conciliadan de
Ccuentas per cobirar pars s U revisidn.

Auiiliar Contable

v

5, Recibe |a concilizcion de
cuentas por cobrar y veifica,

Jafallefe de Concabilids d

!

& Imprimey firma de revisada la
concifiacién de cuentas por cabear y
recake firma dz elabamscian
dal Ausdlior Conable.

Jefafleta de Contabilidsd

I

7. Entregaal Director(a| de Adminisimcian
¥ Finanzas [o coneilocitnode cuentas |

por cobter y elauxiinr conmble del ssema
SARCGNET de deudores dhveesos |

Jefatiefe de Contabifids d |

2, J
B. Recibe del Jelela) de Corcabilidad la
conellacion de cuentas por cabrar v &l
auillar dela cuenta de deudsres
divarses y analiz |as partidas.
Diirectara/Director de Administracian y
Finanzs

}

. Auteriza con firmaatdgrafa o
concifacién de cuentas por cabrar,

Cirectora/Director de Adminiscracion y
Finanzas

10 Erfrega al lefela) de Canrabiidad a
coneilacion de cuentas por cobrar
auvtorizada para su lndusiénen las

i i Te Con;
D /Directer de Admi ién y
Finanzas

v
11 Instrye al efela) de Contabilidad
que elabere |as afichs corempondentes
parareaizar o cehnodeias ciergas
pendientes por celran
il Diracter de A lén y
Firanzs

)

12 Ewmoera por duplicade ¢ oficla de
zaliciud e cobro de cuentas par mbrar
para gestionar &l cobro pendiente con ¢

deudor.

Jefailefa de Contabilidad

I

13 Recabz frmz del Director(a) de
administracién y Finanzas en el oficio
de salidtud de cobro de cusntas par
cobrar,

Jafa/)efe de Contabilidad

v
14 Entrega al Chofer/ Diligendercia) por
duplicade el ciide de soicitud de cobm
de cuentas por cobrar Era que lo
entregue 2n &l damicilio del deudar,

Jeta/lefe de Contabilidad

[ 15 Recine del Chefer/ Diligende rola) el
oficio de solicitud de cobro de wenns
par cobrar,

|
|
| Jafa/icfe de Contabilldad

17, ;Realiza el
pagode lacuents @ deudor?

No

1% Saficka al Directara) de Asuntosy
Sarvidos Juridcos apoyo para la
gesticn del cobro.

Juta/lefn de Contabilidad

|

20 Acude personal mente con o deudor
acompanada per e Directeriz| de
Asuntes y Servicios Juridices a gestionar
@l pagaan el domlclic del deudor,

Jefallefz de Contabilidad

21 ;8 deudor rezlizd
el pagadela
cuenca?

Ma

231 Levanta un act de hechos de cobro
de ceuda. firma y recaba la firma del
Directerfa) do Asurtosy Sorvicos
duridicos,

lefa/lefe de Contabilidad

18 Recibe por cerreo clectronim o
comprobante cficial del pago reslizado,
verifica ol mgoy canmeh b cuenta.

Jefallefe de Contabilidad

o

22 Recibe evidercia del pago realimdo

Jefallefe de Contabilidad

{
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24. Turna el acta de hechos de cobro de
deuda al Director{a) de Asuntos v
Servidos Juridicos.

Jefa/lefe de Contabilidad

Gestionar el Cobrode Cuentas

Deudoras Realizado

A
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Conciliacién de Cuentas por Cobrar

CONCILIACION DE CUENTAS POR COBRAR A CORTO PLAZO
(1)

COMPROBANTE FISCAL

DOCUMENTO ANTIGUEDAD DE SALDD
BEMEFICIARID IMPORTE SEGUIMIENTO
= sRiniEas 60 DIAS ‘ 90 DIAS , 120 DIAS ‘ MAYOR A 120 DIAS
(2) (3) (4) (5) (6) (71
SALDO CONCILIADOS AL (8) (9)
SALDO DE CDNTABIL[DADAI_.{ 10) (11 )
DIFERENCIA EN CONCILIACION (12)
ELABORO REVISO AUTORIZO
113) (13) (13}

Auxiliar Contable Jefe(a) de Contabilidad

F-PR-GCC-01 RCO

Director(a) de Administracién v Finanzas

Pagina 1 de 2




: | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

( ) YUCAT SINFONICA DE YUCATAN
FORISRNRRRLERISARN A9AR 25 Direccién de Administracién y Finanzas
Conciliacion de Cuentas por Cobrar
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Mes vy ano del periodo a conciliar.
2. Fecha dia/mes/afio del documento.
3. Numero de folio del documento.
4. Nombre del beneficiario del documento.
5. Sefalar con una "X" la antigliedad de la cuenta.
6. Comentario del seguimiento a de la cuenta.
Z Importe del documento.
8. Fecha dia/mes/ano del periodo a conciliar.
g2 Suma de todos los movimientos en cada beneficiario.
10. Fecha dia/mes/ano del periodo a conciliar.
11. Importe registrado en la contabilidad.
19, F)iferencia entre la suma de tod_o's los movimientos de cada beneficiario menos el
importe registrado en la contabilidad.
13. Nombre completo del funcionario publico.

F-PR-GCC-01 ROO /Paglna 2de?2




OZNO RENACINIENTO MAV: FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
&) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
o Ml & L Direccién de Administracion y Finanzas

Oficio de Solicitud de Cobro de Cuentas por Cobrar

Meérida, Yucatan a (3) de (3) de (3)
Numero de oficio: FIGAROSY/DAF/(1)/E/(2)
Asunto: Solicitud de pago

Nombre(s) Apellido(s) (4)
Cargo (4)
PRESENTE,

Por este medio, me permito comentarle que, conforme a nuestros registros contables se
encuentra pendiente de liquidar el Comprobante Fiscal Digital No. ( 5 ) de fecha ( 6 ) por
la cantidad de $ ( 7 ) ( 8 ), documento recepcionado en sus oficinas el dia ( 9 ), y que
corresponde al ( 10 ), por lo que le hago llegar esta misiva a manera de gestién para su
cobro.

Por tal motivo, se le solicita de la manera mas atenta, que efectte a la brevedad, el pago
pendiente al Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan, el cual podra
realizar de las siguientes formas:

1.- A través de cheque nominativo a nombre del Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfonica de Yucatan.

2.- A través de transferencia bancaria de acuerdo con los siguientes datos:
Banco: (11).
Cuenta bancaria: (12).
Cuenta CLABE: (13).
Titular de la cuenta: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.
R.F.C.: FGDO80305C9A.
Correo electrénico del contacto: (14).

Sin mas por el momento y quedando a sus érdenes para cualquier duda o aclaracion,
aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente:
Nombre(s) y Apellido(s) (15)
Director(a) de Administracion y Finanzas
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

c.c.p. 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 \
Paginalde2

F-PR-GCC-02 ROO



A T ; FIDEICOMISO GARANTE DE LA QRQUESTA
(‘.” YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
P, SCRERERARRERAREC i it Direccion de Administracidon v Finanzas

Oficio de Solicitud de Cobro de Cuentas por Cobrar

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Indicar el numero de oficio de externo de la Direccidn de Administracion y Finanzas.
2 Indicar el afo fiscal correspondiente.

3. Indicar el dia, mes y ano en que se llené el oficio.

4 Nombre o Razén Social del deudor pendiente de cobrar y mencionar el cargo que

) desempena en caso de asi requerirlo.

5. Numero de folio del comprobante fiscal de ingresos del FIGAROSY.

& Fecha del comprobante fiscal de ingresos del FIGAROSY.

7 Importe en nimero que indique el comprobante fiscal de ingresos del FIGAROSY.
8. Importe en letra que indique el comprobante fiscal de ingresos del FIGAROSY.

o Fecha de recepcion del comprobante fiscal de ingresos del FIGAROSY.

10. Indicar el concepto que contiene el comprobante fiscal de ingresos del FIGAROSY.
11. Nombre del banco del FIGAROSY.

12, Numero de la cuenta bancaria del FIGAROSY.

13. Numero de la cuenta clabe del FIGAROSY.

Correo electronico del Director(a) de Administracion y Finanzas y del Jefe(a) de
14. o
Contabilidad.
15, Nombre completo del funcionario publico.

Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T +52(999) 923 1333 +52 (999) 923 1334 /i
C.P. 97000 Meérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx
Paginal2 de 2
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OANO REMACIMIENTO M FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(co») YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

OO consmmases s 202203 Direccion de Administracién y Finanzas

Calendario de Actividades Mensuales del Departamento de Contabilidad

Ejercicio fiscal: (1)

-
iy
Py
s
(=3
w

(2)
14 |15[16 |17 (18 |19 202122232425 26 [ 27
MM JlvIislIolo[m[mlilv]isliolL[m][m]

Actividad |Resy bl ; I

w s
4 S
2

(3] (4) {

KI
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Q REMACIMIENTO MA | g
¢.» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

D SavpnoRL sl S %) Direccion de Administracién y Finanzas

Calendario de Actividades Mensuales del Departamento de Contabilidad

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

Indicar el ano al que corresponde el calendario.

Senalar el mes del calendario.

Senalar las actividades a realizar en el mes correspondiente.

Puesto del responsable de realizar la actividad.

L | | B B e

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

f
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