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Procedimiento para Solicitar la Ministracion de Recurso Estatal

I. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para solicitar la ministracion de recurso estatal, con la
finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas del Fideicomiso Garante
de la Orguesta Sinfénica de Yucatan.

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

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccién |X; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, fraccion I1I; Articulo 26, fraccién I; 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
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Cuenta por Pagar: Es el documento que respalda cualquier tipo de erogacién con cargo al
presupuesto de egresos de la Entidad y por el cual se solicita la expedicién de un pago.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

Personal Autorizado: Niveles de Director(a), Jefe(a) de Departamento y Auxiliar Administrativo(a)
de la Direccion de Administracién y Finanzas.

SAACG.NET: Software contable presupuestal utilizado por la Entidad.
SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Contable
1. Recibe del Auxiliar de Archivos, el oficio de aprobacion de presupuesto del FIGAROSY
suscrito por el Secretario(a) de Administracién y Finanzas, donde comunica el importe total
aprobado por el H. Congreso del Estado para el ejercicio fiscal correspondiente.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2. Recibe correo electrénico del Jefe(a) de Contabilidad del auxiliar presupuestal (en formato
Excel) previamente capturado en el SIGEY al momento de formular el presupuesto del
ejercicio correspondiente.

3. ldentifica en el auxiliar presupuestal (archivo Excel), la siguiente informacion:

e Claves presupuestarias.
e los importes programados de cada una de las claves presupuestarias, en forma
mensual.

4. Elabora los formatos de la cuenta por pagar a la Secretaria de Administracion y Finanzas
para solicitar las ministraciones de la primera y segunda quincena del mes correspondiente
del ano en curso por fuente de financiamiento en el SIGEY, los siguientes formatos:

e Cuenta por pagar (formato proporcionado por SAF).
¢ Contrarecibo de la cuenta por pagar (formato proporcionado por SAF).
NOTA: Los formatos de cuenta por pagar y contrarecibo se generan de forma electronica.

5. Elabora el CFDI de las ministraciones de la primera y segunda quincena del mes
correspondiente proporcionando los importes de cada uno.

6. ¢Los datos contenidos en el CFDI son correctos?

e Si: Continda en la actividad 8.

e No: Continta en la actividad 7.

Elabora el CFDI correcto. Regresa a la actividad 5.

Imprime y anexa el CFDI en la cuenta por pagar correspondiente.

Entrega al Jefe(a) de Contabilidad los formatos de la cuenta por pagar a la Secretaria de

Administracion y Finanzas para solicitar las ministraciones de la primera y segunda

quincena del mes correspondiente del afo en curso para su respectiva revision.

Jefa / Jefe de Contabilidad

10. Recibe los formatos de la cuenta por pagar a la Secretaria de Administracion y Finanzas
siguientes:
e Cuenta por pagar (formato proporcionado por SAF).
e Contrarecibo de la cuenta por pagar (formato proporcionado por SAF).
e .pdf del CFDI
e .xml del CFDI
11. Verifica el correcto llenado de los formatos con respecto al auxiliar presupuestal.
12. Verifica las férmulas de los formatos de la cuenta por pagar.
13. ¢(Existen errores en el llenado de los formatos de la cuenta por pagar a la Secretaria de
Administracién y Finanzas?
e Si: Continta en la actividad 14.
e No: Continta en la actividad 15.
14. Devuelve al Auxiliar Contable para que corrija la informacién. Regresa a la actividad 4.
15. Signa el formato de cuenta por pagar (formato proporcionado por SAF) y el contrarecibo
de la cuenta por pagar (formato proporcionado por SAF).
16. Entrega los documentos al Director(a) de Administracién y Finanzas para recabar firmas.

0 00 N
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Directora / Director de Administracion y Finanzas

17. Recibe y signa el formato de cuenta por pagar (formato proporcionado por SAF) y el
contrarecibo de la cuenta por pagar (formato proporcionado por SAF).

18. Recaba la firma del Director(a) General en los formatos de cuenta por pagar (formato
proporcionado por SAF), contrarecibo de la cuenta por pagar (formato proporcionado por
SAF) y CFDI.

19. Devuelve al lJefe(a) de Contabilidad el formato de cuenta por pagar (formato
proporcionado por SAF), el contrarecibo de la cuenta por pagar (formato proporcionado
por SAF), y Comprobante Fiscal Digital por Internet debidamente firmados.

Jefa / Jefe de Contabilidad

20. Recibe los formatos de cuenta por pagar (formato proporcionado por SAF), contrarecibo
de la cuenta por pagar (formato proporcionado por SAF) y CFDI debidamente firmados por
el Director(a) General vy el Director(a) de Administracién y Finanzas.

21. Entrega al Chofer/Diligenciero(a) el formato de cuenta por pagar (formato proporcionado
por SAF), contrarecibo de la cuenta por pagar (formato proporcionado por la SAF) y el
CFDI para recabar la firma de Visto Bueno del Director(a) de Administracion y Finanzas de
la Secretaria de la Cultura y las Artes.

22.Espera y recibe el formato de cuenta por pagar (formato proporcionado por SAF),
contrarecibo de la cuenta por pagar (formato proporcionado por la SAF) y CFDI
debidamente firmado de Visto Bueno del Director(a) de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Cultura y las Artes.

23. Entrega al Chofer/Diligenciero(a) el formato de cuenta por pagar (formato proporcionado
por SAF), el contrarecibo de la cuenta por pagar (formato proporcionado por SAF) y el
CFDI, para que sea recepcionado por el personal del Departamento de Control
Presupuestal de la Secretaria de Administracion y Finanzas

24.Espera y recibe del Chofer/Diligenciero(a) el formato de cuenta por pagar (formato
proporcionado por SAF), el contrarecibo de la cuenta por pagar (formato proporcionado
por SAF) y el CFDI, debidamente sellados por personal del Departamento de Control
Presupuestal de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

25. Entrega al Auxiliar Contable el formato de cuenta por pagar (formato proporcionado por
SAF), el contrarecibo de la cuenta por pagar (formato proporcionado por SAF) y el CFDI,
para su registro contable.

Auxiliar Contable

26. Registra en el SAACG.NET los importes netos solicitados en la cuenta por pagar (formato
proporcionado por SAF) de la primera y segunda quincena del mes correspondiente.
Fin del procedimiento.

"La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad | Meta
(Total de cuentas por pagar
Cuentas por autorizadas por la Secretaria de
pagar Administracion y Finanzas/ Porcentaje Mensual 100%
autarizadas Total de cuentas por pagar
elaboradas) *100

Vil. ANEXOS
* % * . e
Caodigo Nombre del anexo | Ubicacién Al AL PTC DIS;;;;SE::“O"
Diagrama de Flujo
del Procedimiento Archivo
No aplica | para Solicitar la DAF Indefinido | 2 afos | 2 afos g e 3
o % Histarico
Ministracion de
Recurso Estatal
No aplica Auxiliar Presupuestal DAF 2 afnos 5anos | 7 anos Eliminar

(Formato Excel)

; Contrarecibo de la . - - ..

No aplica DAF 2 anos 5afos | 7 anos Eliminar
Cuenta por Pagar

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

VIli. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Solicitar la
15/10/2025 0o Ministracion de Recurso Estatal.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

-~

C.P. Manuel Jesuts Gonzalez Cardefia
Director de Administracién y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Jefa/lefe de Contabilidad
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Jefa/lefe de Contabilidad
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16 Entresa los documentes al Director(a)
de Administracian y Finanzas para
recabar firmas.

Jefa/lefe de Contabliidad

h

17. Recibe y signa el farmato d= cuenta

por pagar v el contmredbode la cuenta
par pagar

Directora/Director de Admiristracion y
Finanzas

r
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&n Ios formatos de cuentn por pagar,
contraredba dela cuan@ por pagary CFDL

Directora/Mirector de Administracion y
Finanzas

I ﬁ.ﬁwurwa‘JﬁE%alartm;mia'na Tl

Formate de cuenta por pagar, el cantrareche
e la cuenta par pagar, y CFD| debidamente
fir s
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informacidn, para gue recepcione el
Depta. de Control Presupuestal de la

SAF.
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Jefailefe de Contabllidad

Direcora/Director de Administracion y
Finanzas

!

20 fecibe los farmates de cuenta per
pagarn, contrarechbo dela cuenta por
pagar y CFDI firmado por el Diredoria)
General

Jefatlefe de Contabliidad
|

|

h 4

21, Entregs 2l Chofer/Diligenciers ) la

documentacian para recabar [a fima de

VoPBo del Gireclor(a) de Adminktraddny
Finamzasde la SEDECULTA

Jefaflefe de Cantabilidad

25, Entrega al Auxiliar Contable
formato de cuenta por pagar, el
contrarecbo dela cuenta por pagar yel
CFDI, para suregistrocontabie,

Jefa/lefe de Contabilida d

h 4

24 Registra en el SAACG NET los
importes retos soltitados en la cuenta
por pagar dela primera v segunda
guincena dzl mes correspondiente,

Auwlfiar Contable

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