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Procedimiento para Expedir Cheques

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para expedir cheques, con la finalidad de unificar criterios y
estandarizar el pago.

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

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 2 y Articulo 35; 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, 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
SAACG.NET: Software contable presupuestal.

CONTPAQI BANCOS: Software contable de cheques.
FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Contable

1. Recibe del Auxiliar Administrativo(a) el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos y
los F-PR-SPP-01 Oficios administrativos para pago a proveedores por cheque.

2. Separa original de documentacién de pago mediante cheque y resguarda en el lugar
asignado.

3. Captura en archivo de Excel la F-PR-ECH-01 Relacién de cheques, indicando numero de
oficio, fecha de pago, nombre del proveedor e importe a pagar.

4. Identifica el F-PR-SPP-01 oficio administrativo con la F-PR-ECH-01 Relacién de cheques
capturados.

5. Elabora el cheque bancario y la péliza de cheque, capturando los siguientes datos:
e  Nombre del proveedor

Lt
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e |Importe en nimero y letra.
e Concepto de pago.

6. Imprime el cheque bancario y la poliza de cheque.

7. Verifica que los datos del cheque bancario y la pdliza de cheque coincidan con el F-PR-
SPP-01 Oficio administrativo.

8. ;Coinciden los datos del cheque bancario y la pdliza de cheque con el oficio
administrativo?
e Si: Continua en la actividad 10.
e No: Continta en la actividad 9.

9. Sella de cancelado el cheque y elabora el cheque correctamente. Regresa a la actividad 5.

10. Sella “Para abono en cuenta del beneficiario” y signa de elaboracion en la pdliza de cheque.

11. Imprime el F-PR-ECH-01 Relacién de cheques.

12. Entrega al Jefe(a) de Contabilidad el cheque bancario, la péliza de cheque, el F-PR-SPP-01
Oficio administrativo y la F-PR-ECH-01 Relacién de cheques, para su revisién.

Jefa / Jefe de Contabilidad

13. Revisa el cheque bancario, la péliza de cheque, el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo y la
F-PR-ECH-01 Relacion de cheques, que estén debidamente llenados y coincidan los
importes y contenga el sello “Para abono en cuenta del beneficiario”.

14. ;Existe error en el cheque bancario y la pdliza de cheque?
e No: Continuda en la actividad 16.
e Si: Continla en la actividad 15.

15. Devuelve al Auxiliar Contable para que corrija. Regresa a la actividad 9.

16.Signa de revisado e instruye al Auxiliar Contable para que realice la entrega de
documentos al Auxiliar Administrativo (a) para la firma de autorizacion del Director(a)
General y el Director(a) de Administracién y Finanzas.

Auxiliar Administrativa /Administrativo

17. Recibe del Auxiliar Contable el cheque bancario, pdliza de cheque, el F-PR-SPP-01 Oficio
administrativo y F-PR-ECH-01 Relacion de cheques.

18. Sella de recibido el F-PR-ECH-01 Relacién de cheques.

19. Revisa el cheque bancario, la pdliza de cheque y el oficio administrativo que estén
debidamente llenados y coincidan los importes.

20. ;La documentacién entregada es correcta?
e Si: Continda en la actividad 22.
e No: Continta en la actividad 21.

21. Regresa al Jefe(a) de Contabilidad para su correccion. Regresa a la actividad 13.

22. Entrega al Director(a) de Administracion y Finanzas el cheque bancario, la pdliza de cheque
y el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo para la autorizacion de cheque.

23. Espera el cheque bancario con firma de autorizacion del Director(a) de Administracion y
Finanzas y el Director(a) General.

f
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24. Entrega al Auxiliar Contable el cheque bancario firmado, la péliza de cheque y el oficio

administrativo y recaba sello de recibido en la relacién de cheques.
Auxiliar Contable

25.Recibe el cheque bancario firmado, la pdliza de cheque y el F-PR-SPP-01 Oficio
administrativo para que entregue el cheque al proveedor y para su resguardo.

26. Verifica que el cheque bancario y la pdliza cheque contengan las firmas del Director(a) de
Administracién y Finanzas y el Director(a) General.

27. Realiza la provisién del cheque en el sistema contable SAACG.NET.

28. Resguarda el cheque bancario y la pdliza de cheque hasta que se apersone el beneficiario,
en un lugar seguro.

29. Espera que el Auxiliar Administrativo(a) solicite el cheque bancario para su entrega.

30. Entrega el cheque bancario al Auxiliar Administrativo(a) para su entrega al beneficiario.

31. Recibe del Auxiliar Administrativo(a) poliza cheque con la fecha, nombre y firma autégrafa
del beneficiario para archivo.
Fin del procedimiento.

V1. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Cantidad de
Elaboracion de cheques solicitados Bomsniale Mensual 100%
cartas resguardo /Total de cheques
elaborados) *100

VIl. ANEXOS
* * * . e
Codigo Nombre del anexo | Ubicacion AT AC P1C Dls‘:ﬁiﬂfmn
Diagrama de Flujo
No aplica g Procedl-mlento CON Indefinido | 2 anos | 2 afios A.rd?“.lo
para Expedir Historico
Cheques
F<ER- Relacién de Cheques CON 2 afios 8 af 10 af Elimi
ECH-01 q anos anos iminar
F-PR- Control de Oficios " . = -
ROBDT | Adileissietivos CON 2 anos 8 anos | 10afios | Eliminar
F-PR- Oficios . . . ..
SPP-01 P . — CON 2 afnos 8 anos | 10 anos Eliminar

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

/
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VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuiumero de revision Actividad

15/10/2025 00 Generacién del Procedimiento para Expedir
Cheques.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. Manuel Jesiis Gonzalez Cardefia
Director d¢ Administracion y Finanzas

f
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Expedir Cheques

Expedir Cheques
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Aumiliar Contable
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Auwiliar Contable
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5.Elabora cheque bancario y la pdliza de
cheque, apturando los datos. ‘_®

Ausiiliar Contable
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& Imprime el cheque y |2 poliz de
cheque.

Auiliar Contable

v

7. Verfica que los dates del cheque y la
paliza de chegue calncdan can el afide
acministrativo.

Auwxlliar Contable
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los datosde chegue v la
paliza de cheque con el ofici
administrativa?

9. Selade cancelado el cheque v la
Mot elabora correctamente.

Auxiliar Contable
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“La informaciéon contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependentia/Entidad que lo genera.”

Pagina 1 de 2



MIENTO MAY

('\A(“ TENACH

¢5» YUCATAN

CORIERND DEL ESTADOD 2034 - 2030

SLVIS

A FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

SINFONICA DE YUCATAN

Direccion de Administracion y Finanzas
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Direccion de Administracion y Finanzas

Relacién de Cheques

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
RELACION DE CHEQUESCTA ____ (1)

Fecha de elaboraciony entregaa DAF: (2)
No de cheque Fecha Nombre Total Observaciones
(3) (4) (5 (6) ()

\f
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Relacion de Cheques

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Escribir el nimero de cuenta de donde se emite el cheque.

2 Escribir fecha de elaboracion y entrega del cheque a departamento DAF.
3 Escribir el nimero de cheque sea cancelado o vigente.

4. Escribir fecha de emision del cheque.

5 Escribir nombre a favor por el cual se emite el cheque.

6. Escribir cantidad por la cual se emite el cheque.

7. Escribir breve descripcion de la informacion que ampara el cheque.

/
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Control de Oficios Administrativos

- i Seguimento
olin de Oficializ 0 It : ) echa de 1 iplements n
Folicide Ofiliz de B isi s fecenclon.en Emisor Destinataric  Asunto Morto Fecha Folo Proveedor  Justificacion Colp anen's 2 Observacion del

documento

Partes interio it 212 Oficialla de Partes pago  Fiscal i cepago

!
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COBIERNOIDEL EETARGTY 2094 ° 48R Direccion de Administracion y Finanzas

Control de Oficios Administrativos

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcidn
1. Indicar el nimero consecutivo asignado por la oficialia de partes.
2 Sefialar el nimero de control interno del emisor, en su caso.
3. Colocar la fecha de creacién del documento.
4, Colocar la fecha del dia de la recepcion del documento en oficialia de partes.
5 Nombre de la Unidad Administrativa, ente de Gobierno o particular que
' genera el documento.
6. Nombre de la unidad administrativa a la cual esta dirigido el documento.
7 Indicar el tipo de asunto del documento recepcionado.
8. Con numero indicar en pesos y centavos el importe total, en su caso.
9. Fecha en la cual se programa el pago, en su caso.
10. Namero de comprobante fiscal digital, en su caso.
e Nombre de la persona fisica o moral a la cual esta dirigido el pago, en su caso.
12. Descripcion breve del contenido del documento.
13 Indicar si el pago realizado si genera o no genera un complemento de pago, en
’ Su caso.
Indicar si es un documento interno proveniente de alguna Unidad
14. s : :
Administrativa del Figarosy o un documento externo.
15 Hacer mencion de las observaciones adicionales que se tengan indicando los
' comentarios importantes que aclaren la informacion que se senala.
Indicar con base en el andlisis de la informacidn recepcionada, el avance en el
16. oo ey
procedimiento del documento admitido.

F
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Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

FIGAROSY  OficioNo.  FIGAROSY /00 (1)/xxx(2)/00x(3)/A/ 20xx(4)

(4”*)) YUCATAN HBACNSO cabanTs Asunto: | (5)

GOBIERNG DEL E5TADD 2074 - 2030 o e o i I Mérida, Yucatfm a (dd) (6:] de (mm) de (aa] IIIIIII
Dirigido a: Direccidn de Administracion y Finanzas
(7)
D Solicitud de pago D Reembolso de gasto | Comprobacién de pago
|:| Impuestos y retenciones [:I Incidencias, alta y baja de personal [:l Otros:

Forma de pago: (8) Cheque :| Transferencia bancaria | | Noaplica | |

Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (%) Numero de ‘ Namero factura (10)
CFDI:
JUSTIFICACION
(11)
IMPORTE: $000.00 (12) [SON:  Pesos /100 M.N.  (12)
DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN
Enunciar todos los comprobantes que se adjuntan  (13)

Para uso exclusivo de la Direccion de Administracion y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

NUmero de operacion bancaria: | | Fechadeoperacién: [ |

Cuenta origen: | |

Cuenta destino: | |

DATOS DE CHEQUE

Nimero de cheque: [ | Niimero de cuenta: [ |  Fechadecheque: | ]

Solicitante V.°B.° Autoriza MIPRBe

(14) (15) (16) (17)

Notal:En caso de incidencias, altas y bajas de persanal y de comprobaciones de gasto se indicard "N/A", proveedor, nimero de CFDI, forma de page v Vo.Bo en firmas.

Nota 2: En los casos en los que la solicitud la realice un puesto distinto a director de drea, requerird de un visado del jefe inmediato. En los casos en el que el solicitante sea e di tor del
drea solamente se firmard el apartado de solicitante y en el V.o B.o se pondrd “N/A".

Nota 3: No se completard la secciones que se indican camo uso exclusivo de la Direccién de Administracién y Finanzas.
F-PR-SPP-01 ROO Pagina 1
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Oficio Administrativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion
1. Iniciales de la Direccion al cual esta adscrita el departamento que solicita.
2. Iniciales del Departamento que solicita.
3. Numero interno consecutivo del departamento que solicita.
4. ARo en curso.
5 Asunto seglin la naturaleza del oficio, tomado del catdlogo de busqueda de
' documentos del Poder Ejecutivo.
6. Fecha de elaboracién del oficio.
r Marca con una “X" la naturaleza del oficio o llenar el apartado otros.
8. Marca con una “X" la forma de pago.
9. Indicar el nombre fiscal completo, no el comercial.
10. Indicar el nimero de la factura.
11 Breve explicacién del pago solicitado indicando el nombre completo del proveedor, el
' metodo de pago y en su caso, relacionarlo con un periodo o programa y temporada.
12, Monto total del pago a realizar con impuestos, en pesos y letras.
13 El nombre de todos los documentos que amparen el pago a realizar.
14. Nombre y puesto del responsable que solicita.
Visado en el caso de que la solicitud la realice un puesto distinto a Director(a) de area.
15, En el caso que el solicitante sea el director del area solamente se firmara el apartado
de solicitante y en el V.o B.o se pondrd “N/A".
16. Nombre del Director(a) de Administracién y Finanzas.
17, Nombre del Director(a) General.
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