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Procedimiento para Gestionar el Pago a Proveedores por Cheque

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar el pago a proveedores por cheque, con la
finalidad de unificar criterios y estandarizar el pago.

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

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion [|; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccidn 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.

Articulo 15, fraccion IlI; Articulo 26, fraccion I; Articulo 30 y Articulo 31; de los Lineamientos para
la Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orguesta Sinfénica de Yucatan.

Personal Autorizado: Niveles de Director(a), Jefe(a) de Departamento y Asistentes de Direccion
General y Direccion de Administracion y Finanzas.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Contable

1. Recibe del Auxiliar Administrativo(a) los F-PR-SPP-01 Oficios administrativos para pago
mediante cheque y resguarda la documentacién en el lugar asignado.

2. Espera la fecha de pago programada por F-PR-SPP-01 Oficio administrativo.

3. Elabora el cheque en el programa excel junto con la pdliza de cheque un dia antes de la
fecha programada de pago (lunes o jueves) de la siguiente forma:
e (Captura los datos en el formato del cheque.
¢ |mprime el cheque con su respectiva pdliza de cheque
» Sella la leyenda para <<abono en cuenta del beneficiario>> en el cheque.

4. Coteja los datos de registro de pdliza y cheque antes de recabar las firmas mancomunadas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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5. ¢Los datos contenidos en el cheque son correctos?

e Si: Contintia en la actividad 7.
e No: Continta en la actividad 6.

6. Estampa el sello de cancelado al cheque que contiene errores, captura el nimero de
cheque y fecha en el reporte F-PR-ECH-01 Relacién de cheques y archiva el cheque
cancelado en la carpeta respectiva. Regresa a la actividad 3.

7. Firma de “Elabord” en la péliza de cheque.

8. Entrega al Jefe(a) de Contabilidad el cheque, pdliza de cheque y F-PR-SPP-01 Oficio
administrativo para firma.

Jefa / Jefe de Contabilidad

9. Recibe la documentacion del Auxiliar Contable y coteja los datos del cheque con los del
oficio administrativo.

10. ;Los datos contenidos en el cheque son correctos?

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

11. Devuelve el oficio administrativo al Auxiliar Contable para que cancele el cheque y se
vuelva a imprimir. Regresa a la actividad 6.

12. Firma de autorizado en la poliza de cheque y devuelve los documentos al Auxiliar
Contable.

Auxiliar Contable

13. Recibe del Jefe(a) de Contabilidad la pdliza de cheque firmada y documentos.

14. Imprime el reporte de F-PR-ECH-01 Relacién de cheques (original y una copia), adjunta los
cheques originales correspondientes al dia de pago, la pdliza de cheque y el F-PR-SPP-01
Oficio administrativo.

15. Entrega al Auxiliar Administrativo(a) la documentacion para que recabe las firmas
correspondientes.

Auxiliar Administrativa / Administrativo

16. Recibe la documentacion del Auxiliar Contable y coteja que el nimero de cheques y el
folio contenido en el reporte de F-PR-ECH-01 Relacion de cheques por nimero, coincida
con la documentacion fisica.

17. ;La informacién proporcionada esta completa?

e Si: Continta en la actividad 19.
e No: Continta en la actividad 18.

18. Informa al Auxiliar Contable para que identifique y proporcione la informacién faltante.
Regresa a actividad 14.

19. Estampa el sello de acuse de recepcidn y entrega su copia al Auxiliar Contable.

20. Concilia el folio del dltimo cheque entregado con la fecha anterior de pago y que se
encuentra contenido en reporte de F-PR-ECH-01 Relacién de cheques por ntimero de la
fecha anterior, con el listado de cheques elaborados para pago del dia recibido el dia
actual.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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21.

22.

23.

24.

Procedimiento para Gestionar el Pago a Proveedores por Cheque

¢Los folios de los cheques son consecutivos?

e Si; Continta en la actividad 23.

e No: Continta en la actividad 22.

Informa al Director(a) de Administracién y Finanzas, quien procede a investigar con el
Auxiliar Contable y en su caso, con el Jefe(a) de Contabilidad, dicha anomalia para su
aclaracidn. Regresa a la actividad 13.

Recaba las firmas autorizadas en los cheques.

Nota: Dependiendo de la cuenta bancaria pueden ser firmas mancomunadas del
Director(a) de Administracion y Finanzas y del Director(a) General o en su caso,
Gnicamente del Director(a) General.

Entrega al Auxiliar Contable, los cheques firmados, la documentacion soporte (oficio de
administrativo, poliza cheque) y el reporte de F-PR-ECH-01 Relacion de cheques.

Nota: La devolucion de los cheques firmados debe realizarse a mas tardar el tercer dia
habil de la fecha que fue entregado para firma.

Auxiliar Contable

25.

26.

27,

28.

29.
30.

31.

Recibe la documentacion y verifica su integridad.

:Se recibieron todos los cheques enlistados en el reporte?

e Si: Continda en la actividad 28.

¢ No: Continta en la actividad 27.

Solicita al Auxiliar Administrativo(a) la entrega de la informacion faltante. Regresa a la
actividad 23.

Sella de recepcidn el reporte de F-PR-ECH-01 Relacion de cheques y resguarda bajo llave
hasta su cobro.

Espera que se presente el beneficiario del cheque para su cobro.

Entrega el cheque al beneficiario, previa identificacién del mismo.

Nota: Se solicita identificacion oficial con fotografia vigente; en caso de pensiones
alimenticias solamente se recaba el sello de recibido del Fondo Auxiliar para la
Administracién de Justicia del Estado de Yucatan y el comprobante adjunto emitido con
los datos del cheque recibido (monto, beneficiario).

Recaba la firma de recibido en |la pdliza contable, con nombre y fecha.

32. Archiva la poliza de cheque y el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo en la carpeta del mes.

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
Provaadors | (1011 58cs b ot
pagados por g Porcentaje Mensual 100%
chailie / Total de cheques
A gestionados) *100
VIl. ANEXOS
* * * » R
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacion il AL Pic Dlsq;ionse:::lon
Diagrama de Flujo
del Procedimiento hrelive
No aplica | para Gestionar el DAF Indefinido | 2 afos | 2 afos et
Histérico
Pago a Proveedores
por Cheque
F-PR- Relacion de Cheques DAF 2 afios 5afos | 7 afos Eliminar
ECH-01
F-PR- Oficio . s 5 -
SPP-01 | Administrativo DAF 1 ano 9 afios | 10 anos Eliminar

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

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Gestionar el
Pago a Proveedores por Cheque.

15/10/2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Aut m

C.P. Ma/r?él Jestis Gonzalez Cardefia

Director de Administracién y Finanzas

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Direccién de Administracion y Finanzas

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar el Pago a Proveedores por Cheque

Gestionar el Pago 2 Proveedares.
por Cheque

1. Recibe del &uxiliar Administrativo[a)
los oficios administrafivos para pago
mediante chegue y resguarca a
documentacion

Auwnciliar Contable

v

3. Elabora el cheque en el programe excel
junto con la pdliza de cheque un dia
antes de la fecha programaca de pago.

Auwiliar Contable

!

4. Coteja los datoz de registm de palizy
checus antes de recabar las firmas
mancomunadas.

Ausilisr Contable

I

5. iLos datos contenitos en el
que son comedos?

No
L 4

7. Frma de "Elabora” en la poliza de
cheques.

Aundliar Cortable

I

8, Entrega al Jefe{a) de Contabilidad el
chegue, pélza de cheque v aficia
administratvo par firma,

Auxiliar Contable

}

9, Recibe |a documentacian del Avsxiliar
Contable y coteja los dztos del cheque
con les delofico administrabv o

Jeta/lete de Contabilidad

iLos datos contenides en e
cheque soncoredos?

5

v

12 Firma deautorizmdo en lapéliz de
chegue ¥ devuehve los dowmentosal
Auxiliar Contable

Jefa/lefe de Contalilidad

S|

&, Estampa el sello de cancelado al

Relacién de Cheques ¢ achiva chegue.

cheges que contiene errores, @ptura ef 4’@
nimerade cheque y fecha en el reporte

Aundiliar Contable

11 Devuelve el oficio adminktrativo al
Auxiliar Contable para gue cancele el
cheque v se vualva a imprimir.

Jeta/lefe de Contabilidad

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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13, Recibe del Jefela) de Cantabildad |z
péliza de cheoue firmada y documentos ‘_®

Auwiliar Contable

h 4
14, Imprime el reporte de relacidn de

cheqguesadjunta los cheques eriginales
correspandientes al dia de pago, la pdiza
de cheque v el oficio administrative.

Auzdliar Contable

hd

15, Entrega al Aaxiliar AdminEtrativels|
la documertacin pam que recabe las
firmas correspande ntes.

Auxiliar Contable

1¢. Redbe |a documentacion v cotejaque
el ndmero de chegues v ol folio mntenide
en el reperte de Relacion decheques por
rimers, coincida con |2 documen@acian

Aapciliar Administrativa/ Administrativo

17. ;Lainformacien
proporcionada estd completal

18 Informa al Auwiliar Contable para que
Nolw{ iFentifique y proporcione la inf _>[::|
faltante,

Awniliar Administrativa/ Administrative

v

19. Estampa o sello de acuse de
recepdidn y entrega sucopla al Awdiar
Cantable,

A [iar Admiristrativa/ Ad ministrative

v
20, Cancilia el felio de|altima cheque
entegadn con el listaca de cheques
slaborados para pago del dia recibido el
dia actual

Auniliar AdmiristrativafAdmiris trativa

| 22. Informa al Directoda) de Adminlstracidn

v Finanzas, quien procode ainvestigar con el
Mo SuKifar Contas e v en su casa, con of Jefela)
de Contabilidad, dicha aromalia.

Audliar Administrativa/ Administrative

21 .;Les folios de los cheues
son mnsecutivest

5l

23 Recaba b3 firmas autarizacas en ins
cheoues,

Auxiliar Administrativa/ Administrativo

r
24, Entrega al Auxiliar Cantable, los
chegues firmades, la documentacidn
soporte y el reporte de relacidn de
cheouss,
Auxiliar A /A

&

N
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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J 25 Recibe |a doasmentacicn y verifica su
| integ rid ad.

| Auwxiliar Contable

24 ;5e recibieron fodos los
heques enlistados en el reporte?

27. Solicita al Awiliar Administrativola) la
M| ENtrEZa oe la nformacion faltante. ;»@

Auiliar Contable

Si
A

28. Sela de recepcidn el reparte de
relacion de chegues y resguarda bajo
llave hasta su cehro.

Auwndliar Contable

30, Entrega =l checue al bencficlaria,
previa identificacian del mismo.

Auiliar Contable

h 4

31 Recaba @ firma de redbida en &
poliza contablke, con nombne ¢ fecha,

Apiliar Contable

r

32 Archiva la polza de cheque v el oficio
administrative en la cameta del mes.

Auxillar Contable

CesBonar el Pago o Proveedares
por Cheque Realizads

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Fecha de elaboracion y entrega a DAF :

Relacién de Cheques

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN

RELACION DE CHEQUES CTA

No de cheque

Fecha

Nombre

Total

Observaciones

(3)

(4)

(5

(6)

(7)
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Relacién 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.

& Escribir el nimero de cheque sea cancelado o vigente.

4., Escribir fecha de emision del cheque.

3 Escribir nombre a favor por el cual se emite el cheque.
6. Escribir cantidad por la cual se emite el cheque.
7 Escribir breve descripcién de la informacién que ampara el cheque.
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INFQ couimrunscysenos (askcaoms Direccién de Administracion y Finanzas

Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

O foNoy
<¢v,> YUCATAN FIGAROSY Asunto:  (5)

i VUALAN . _ T e P S LT
Dirigido a: Direccidon de Administracion y Finanzas
(7)
[:I Solicitud de pago D Reembolso de gasto I:I Comprobacién de pago
I:l Impuestos y retenciones |:| Incidencias, alta y baja de personal [:l Otros:

Forma de pago: (8) Cheque [:I Transferencia bancaria D No aplica |:|

Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (%) ‘ Numero de Nuamero factura (10)
CFDI:
JUSTIFICACION
6 i
IMPORTE: $000.00  (12) [SON:  Pesos /100M.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 operacién bancaria: | | Fecha de operacién: I:’
Cuenta origen: | | Cuenta destino: | |
DATOS DE CHEQUE
Numero de cheque: |:] Numero de cuenta: | | Fechadecheque: [ |

Solicitante V.°B.° Autoriza V.*B.2

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

Nota1:En caso de incidencias, altas y bajas de personal y de comprobaciones de gasto se indicard “N/A”, proveedor, nimera de CFD, forma de page y 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 cases en el que el solicitante sea el director del
drea solamente se firmard el apartado de salicitante y en el V.o B.o se pondrd “"N/A",

Nota 3: No se completard la secciones que se indican como uso exclusive de la Direccién de Administracién v Finanzas.
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Oficio Administrativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

418 Iniciales de la Direccion al cual esta adscrita el departamento que solicita.

Z. Iniciales del Departamento que solicita.

3 Numero interno consecutivo del departamento que solicita.

4, Ano en curso.

5 Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catdlogo de busqueda de

) documentos del Poder Ejecutivo.

6. Fecha de elaboracién del oficio.

7 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 explicacion del pago solicitado indicando el nombre completo del proveedor, el

) método 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 pondra "N/A”.
16. Nombre del Director(a) de Administracion y Finanzas.
17, Nombre del Director(a) General.
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