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Procedimiento para Elaborar Conciliacion de Venta de Localidades de Taquilla y Contabilidad

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para elaborar la conciliacion de venta de localidades de
taquilla y contabilidad con la finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

Il. 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.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 16, Articulo 46, Articulo 47 Fraccién Il; Articulo 53, Fracciéon |; 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, fraccién IX; de la Ley para la lgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

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

Articulo 15, Fraccién Ill; 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 Pablica Estatal.

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

OSY: Orgquesta Sinfonica de Yucatan.
SAACG.NET: Software contable presupuestal.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa / Jefe de Contabilidad

1. Notifica al Auxiliar Contable el fin de la captura de los registros contables conocido como
pre-cierre del mes, a mas tardar el dia 3 del mes siguiente.

2. Recibe por correo electrénico, el reporte mensual de 6rdenes de compra que emite el
sistema de venta de localidades, del Jefe(a) de Taquilla y Atencién a Grupos, a mas tardar
el segundo dia natural del mes siguiente.

3. Envia por correo electrénico al Auxiliar Contable, el reporte mensual de érdenes de
compra gue emite el sistema de venta de localidades. /

“|a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad quzj lo genera.”
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Auxiliar Contable

4. Recibe del Jefe(a) de Contabilidad, el reporte mensual de 6rdenes de compra que emite el
sistema de venta de localidades.

5. Captura los importes de cada uno de los conceptos que integra el corte de taquilla del dia
correspondiente que emite el sistema de venta de localidades, en el F-PR-ECV-01 Reporte
detallado de ingresos del mes.

6. Genera el auxiliar contable de ingresos del mes del Sistema SAAG.net, del mes que se esté
conciliando.

7. Verifica que los importes de ingresos registrados en la contabilidad coincidan con los
importes de los cortes de taquilla capturados en el F-PR-ECV-01 Reporte detallado de
ingresos del mes.

8. ;Existen diferencias entre los importes de ingresos registrados en la contabilidad con los
importes sefialados en los cortes de taquilla capturados?

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

9. Corrige el registro de la pdliza de ingresos que ampara el corte de taquilla del dia. Regresa
a la actividad é.

10. Verifica que el importe total de ventas en CFDI capturados en el F-PR-ECV-01 Reporte
detallado de ingresos del mes coincida con el importe total de érdenes de compra que
emite el sistema de venta de localidades.

11. ;Existen diferencias entre el importe total de ventas en CFDI capturados en el F-PR-ECV-
01 Reporte detallado de ingresos del mes con el importe total de 6rdenes de compra?

e No: Continta en la actividad 13.
e Si: Continta en la actividad 12.

12. Corrige la informacién capturada en el F-PR-ECV-01 Reporte detallado de ingresos del
mes. Regresa a la actividad 10.

13. Genera el auxiliar contable de bancos en donde se registraron los ingresos recaudados de
los cortes de taquilla.

14. Verifica que los ingresos recaudados en el F-PR-ECV-01 Reporte detallado de ingresos del
mes estén registrados en los auxiliares de bancos del mes correspondiente.

15. ;Existen diferencias entre los ingresos recaudados capturados en el F-PR-ECV-01 Reporte
detallado de ingresos del mes con el auxiliar contable de bancos?

e Si: Continda en la actividad 16.
e No: Continta en la actividad 17.

16. Corrige el registro de la pdliza de ingresos recaudado que ampara el corte de taquilla del
dia. Regresa a la actividad 13.

17. Envia por correo electrénico el F-PR-ECV-01 Reporte detallado de ingresos del mes, el
reporte mensual de drdenes de compra y los auxiliares de bancos, al Jefe(a) de
Contabilidad para su revision.

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

18. Recibe el correo electrénico con el F-PR-ECV-01 Reporte detallado de ingresos del mes, el
reporte mensual de érdenes de compra y los auxiliares de bancos.

19. Verifica que coincida el importe de totales del F-PR-ECV-01 Reporte detallado de ingresos
del mes, el reporte mensual de 6érdenes de compra y los auxiliares de bancos.

20. ;Existen diferencias en el F-PR-ECV-01 Reporte detallado de ingresos del mes con el
reporte mensual de drdenes de compra y los auxiliares de bancos?

e No: Continta en la actividad 22.
e Si: Continda en la actividad 21.

21. Envia por correo electronico al Auxiliar Contable las observaciones detectadas en la
verificacion. Regresa a la actividad 7.

22. Suscribe el F-PR-ECV-01 Reporte detallado de ingresos del mes.

23. Entrega al Jefe(a) de Taquilla y Atencién a Grupos el F-PR-ECV-01 Reporte detallado de
ingresos del mes, el reporte mensual de érdenes de compra y los auxiliares de bancos para
recabar su firma

24. Archiva la documentacion.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Total de
conciliaciones entre
Elaboracién de venta de Ioc_alidades
conciliacién entre ge taql._u-lla 4
s s contabilidad .
scalidats di elabo_r_ade_as /Total de Porcentaje Mensual 100%
THiEY COr‘ICI[IaCIOHES’ entre
Contabilidad venta de localidades
de taquilla y
contabilidad del afo)
*100
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Vil. ANEXOS
* * * ] . s
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacién AT AC PTC DIS]Z;;Z:]SE:ICIOI‘I
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Elaborar Brchig
No aplica | Conciliacion de CON Indefinido | 2 afios | 2 afios st ico
Venta de Localidades
de Taquilla y
Contabilidad.
F-PR- Reporte Detallado " o o -
ECV-01 dé [igfesds del Mas CON 2 anos 8 anos | 10 arios Eliminar
No aplica Auniliar Coneabledle CON 2 anos 8 anos | 10 anos Eliminar
Ingresos del Mes
Noaplica |AukiliarContablede | oy 2afios | 8afos | 10afios | Eliminar
Bancos
Npaplica | SCRoHE Mensulle | amy dafios | Bafios | A0afios| Eliminar
Ordenes de Compra

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuimero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Elaborar
15/10/2025 00 Conciliacion de Venta de Localidades de Taquilla y
Contabilidad.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Manuel Jestis Gonzélez Cardefia
Director/é:a Administracién y Finanzas

{

/
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Contabilidad

Eldyerar Conciiacidn de Vents
de Localidades de Taguillay
Contabilidad

|

1. Motifica al Auxiler Contable finde
captura de los regktros contables del
mes

Jefa/jlefe de Contabilidad

v
2. Hecibe par corvec electrénion el
reporte mersual de érdenes de compras
del Jefela) de Taquillay Atencicn a
Grupes.
Jefa/lefe de Contabilidad

v
3. Enwia por carreo electranico el mporte
mensiil de érdenes da compras al
Auxiliar Contable,

Jefa/lefe de Contabilidad

v

4. Recibe del Jefela) de Contabildad el
reporte mensual de drdenes de campras.

Aundliar Contable

A A
5. Captura los impartes de cada
uno de |os conceptos que integra el corte
de taquila del diz enel reporte detallado
de ingresos del mes .

Bupdliar Contable

A
6. Genera el awiiliar contable de ingresas
de| mes del sistema SAACG NET, ‘_®
Aupgliar Contable
h 4

7. Verfica gue los imporles de ingresos
registmdes en |a contabilidad colncida
con los cortes de taquilla y =l reporte
de tallado de ing resos del mes.

Aupdilar Contable

. E 9. Corrige el regstrode |a
diferencias entre los impores . paliza de (ngresos que ampara e corte
S| de tacuila del dia,

megistrados enla cortabliddcon los
mportes whalades en los cortes de
Aundiiar Contable

taouila capturades?

No
v

10. Verifiea que el importe total de ventas
en CFDI capturada en el reporte detalado

de ingmesos del mes conddacon el

importe olal de oroenes de compra,

Auiliar Contable

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
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_E)-Iagramé_de Flu_jB del Procedimiento péf_aulé'laborar Conciliacion de Venta de Localidades de TaqUi'I!a y
Contabilidad

I

24 Archivala dooume neacian.

12. Corrige la infarmacidn capturada en
@ ol reparte detallada ce ingreses del mes. 4@ Jafatlete clcomnlma

Aundliar Contable

~: Existon df ereneins entre ol | modrs
total devenizs cptusdssenel mpois
al meseon el mperts taml ¢ orres

Elaborar Ceonciiscion de Venta d=
Localidaces de Taquilla y
Cantabildad Realizado

13 Genera e ausliar conlable de [os

bancos donde se remstraran los ingresos
recaudados de os cortes de Taguilla

Auwiliar Contable

h
14 Werifica quelos ingrescs retaudades
en el reperte detalade de ingresos del
mes estén registrados enelauxdliar de
bancas,

HAuwillar Contable

16, Corrige el regBtrode |z plizade

ing e sas recau dado que ampara el carte
il de taguila del dia.

Aundliar Contable

T Exlsten diferenclas ent
Irgmezen reeaudsdos cpturadosenal
neperte detllade de ing e sas Del me:
| Al ir contable dol 7

Mo
Y

17. Erwia par correo el reparte decallads

de ingreses del mes, el reparte mersual

de drdenzs de compra y los auxilares de
barces al lefe(a) de Cantabilidad.

Auwiliar Contable

!

18, Recibe correo electranica con el
reporte detallado de ingresas del mes, el
reporte menswal de ardenes de compra
los auxilizres de bancos,

Jefalefe de Cortabllidad

h
1%, Veifica que concida =l importe de
totales de| eporte detallsdo de ingresos
delmes, reparte menswal de ardenas de
compra y los auxiliares de bancos.

Juta/lefe de Contabilidad

Po-fEwisten d Ferencizs e n el e
detalldo de ngresos del mes conel
porte e rewd de ordenos do compr

Lo s e ol bances?,

21, Enwia por correo electrénico al

Auxiliar Contable con las abservacionss
L g cetectadas en la verificacldn. (=

Jefa/lefe de Contabilidad

Mo

22 Suscribe 2l reperte detallada de
ingresosdel mes

Jetfaflefe de Contabilidad

l

23, Entrem alJefeld de Taguilh yAtencian
3 Grupos ol repor e detaliads de g esos del
mes mpartede érdenes de mmem v los
awdllares par recabar zu flrma.

Jefa/lefe de Contabilidad

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencijé/Entidad qu
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Reporte Detallado de Ingresos del Mes

Fideicomiso Earante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan F-PR-ECV-01
Reporte detallado de ingresos del mes ( 1)
CAPTURAR
SAGNET
3 Comision
Fecha No. : Texto | Tarjeta | tarjeta | Suma Texto : -
OF Taquill O st |
aquillero Corts Sk Importe | Efectivo Efectivo | Credito | Debito | Tarjeta | Terminal cheque Tran:i:leren V?:::n Suma Cliente
(2) (3) (4) (5) (6) 7 (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (18] (17)
/4
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Reporte Detallado de Ingresos del Mes

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Indicar el mes al que corresponde |la informacion.
2 Indicar el nimero de oficio de ingreso al que corresponde la informacién.
3. Indicar nombre del taquillero.
4. Indicar la fecha del corte.
B Indicar numero de factura.
B. Indicar importe total de la factura.
7 Indicar importe de efectivo en numero.
8. Indicar importe de efectivo en texto.
g. Indicar importe de tarjeta de credito en numero.
10. |Indicarimporte de tarjeta de débito en numero.
. Indicar suma de tarjeta de crédito y débito.
12. Indicar la suma de tarjeta de crédito y débito en texto.
13. |Indicarimporte de cheque en numero.
14. Indicarimporte de transferencia en nimero.
15. |Indicarimporte de comision en venta en linea.
6. Indicar la suma de los importes de efectivo, tartjeta de crédito, debito, cheque,
transferencia y comision en'venta en linea.
17. Indicar nombre de cliente en su caso.
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