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Procedimiento para Realizar el Registro Contable por Venta de Localidades

. OBIETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar el registro contable por venta de localidades,
con la finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

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

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 v 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanacs.
Articulo 16, Articulo 46, Articulo 47 Fraccion Il; Articulo 53, Fraccion |; 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 |; de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental 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 Administracién Publica Estatal.

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

OSY: Orquesta Sinfénica de Yucatan.
SAACG.NET: Software contable presupuestal.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Contable

1. Recibe del Auxiliar de Archivos, los oficios de ingresos por venta de localidades y el F-PR-
RDA-01 Control de oficios administrativos.
Verifica el llenado correcto del F-PR-RCT-05 Oficio de ingresos entregados.
Revisa que los oficios de ingresos estén listados en el F-PR-RDA-01 Control de oficios
administrativos y detecta posibles errores fundamentales en los comprobantes que
acompanan al F-PR-RCT-05 Oficio de ingresos.

2.
3.

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

F-PL-EDN-05 ROO Pagln 2de5



QO REnacimiEnTO MAVA | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(e YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
INFQ [omemngarie) 301 Direccion de Administracion y Finanzas

Yy

| Cod_:gc; - Fecha de emision Fecha de actualizacién
 PR-DAF-CON-04 R0O 1 15/10/2025 B ~ Noaplica

Procedimiento para Realizar el Registro Contable por Venta de Localidades

4. ;El F- PR-RCT-05 Oficio de ingresos esta llenado de manera correcta?
e  Si: Continta en la actividad 6.
¢  No: Continta en la actividad 5.
5. Devuelve el F- PR-RCT-05 Oficio de ingresos al Auxiliar de Archivos para su correccién.

Regresa a la actividad 1.

6. Sella de recibido el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos, incluyendo la leyenda

“informacion completa y validada”.

7. Accede a la pagina web de venta de localidades de la OSY para emitir en archivo excel el
reporte de generacion de facturas.
8. Guarda en el equipo de cémputo el reporte de generacion de facturas en archivo excel de
manera diaria.
9. Verifica que coincidan los totales del reporte de generacion de facturas del sistema con los
siguientes reportes:
e Corte de caja de taquilla
Reporte de venta en efectivo
Ficha de depésito
Copia de la ficha de depésito
Reporte de venta con tarjeta de crédito y tarjeta de débito
Vouchers de ventas
Copia de vouchers
Reporte de venta con cheque (en caso de existir)
Ficha de depdsito del cheque
Copia de la ficha de depdsito del cheque
Ficha de transferencia bancaria (en caso de existir)
Tiras de boletos emitidos
10. ;Se detecta algin error fundamental en los reportes que acompafian al oficio?
e No: Continta en la actividad 17.
° Si: Continua en la actividad 11.

11. Envia por correo electrénico al Jefe (a) de Contabilidad las observaciones encontradas para
Su correccion.

Jefa / Jefe de Contabilidad

12. Recibe correo electronico de las observaciones encontradas en los anexos del F-PR-RCT-
05 Oficio de ingresos.

13. Verifica las observaciones encontradas en los anexos del F-PR-RCT-05 Oficio de ingresos.

14. ;Las observaciones detectadas en los anexos son errores?

e Si: Continda en la actividad 15.
e No: Continda en la actividad 16.

15. Envia por correo electréonico al Jefe (a) de Taquilla y Atencion a Grupos, con copia al
Director (a) de Administracion y Finanzas, las observaciones encontradas para su
correccion y entrega los documentos al Jefe (a) de Taquilla y Atencién a Grupos. Regresa a
la actividad 9.

e @ @ @ o o o @ © o o
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16. Entrega al Auxiliar Contable para su registro contable. Continua con la Actividad 22.

17. Espera el reporte mensual de ordenes de compra que emite el sistema de venta de
localidades, a mas tardar el segundo dia natural del mes siguiente, del Jefe (a) de Taquilla y
Atencién a Grupos.

18. Coteja el reporte mensual de 6rdenes de compra con los importes de ingresos registrados
en el sistema SAACG.NET.

19. ¢Los importes de los ingresos registrados en SAAGC.NET coinciden con el reporte mensual
de érdenes de compra?

e Si: Continta en la actividad 21.
¢ No: Continua a la actividad 20.

20. Solicita al Jefe (a) de Taquilla y Atencion a Grupos que atienda y solvente las diferencias
generadas. Regresa a la actividad 17.

21.Recaba la firma del Jefe (a) de Taquilla y Atencidn a Grupos y el suscribe el reporte
mensual de érdenes de compra de conformidad.

Auxiliar Contable

22. Captura los importes en el sistema contable-presupuestal SAAGC.NET.

23. Imprime y signa de elaboracién la pdliza de ingresos que emite el sistema contable-
presupuestal SAACG.NET.

24. Entrega al Jefe (a) de Contabilidad, la pdliza de ingresos para su revision.

25. ;La poliza de ingresos esta elaborada correctamente?

e Si: Continda en la actividad 26.

e No: Regresa a la actividad 22.
26. Recaba firma del Jefe (a) de Contabilidad en la péliza de ingresos.
27. Archiva la documentacion.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Total de pdlizas por
venta de localidades

Registro de Pdlizas
de Ingresos por

Veiits da con.tablhzadasl Qfmlos Porcentaje Mensual 100%
’ de ingresos recibidos)
Localidades. *100
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VII. ANEXQS
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacion AT AC PTC D'SF;::_'F:;“O“
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Aretiive
No aplica | Realizar el Registro CON Indefinido | 2 anos | 2 afnos Histori
istdrico
Contable por Venta de
Localidades
F-PR- Control de Oficios o p > -
RDA-01 | Administrativos CON 2 anos 8 afios | 10 afios Eliminar
F-PR- e » 5 2 = 2
RCT-05 Oficios de Ingresos CON 2 anos 8 afios | 10 afos Eliminar
No aplica FRpareMensualds CON 2 anos 8 anos | 10 anos Eliminar
Ordenes de Compra

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

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Realizar el Registro
Contable por Venta de Localidades.

15/10/2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

C.P. Manuel Jestis Gonzalez Cardefia
Director/ée Administracién y Finanzas

&r
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Registro Contable por Venta de Localidades
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oficics de ingresos por vanta de
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administrafives.

Auliar Contable

:
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o ingresos entregadas.

Auniliar Contable
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Aulliar Contable
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locafidades de la O5Y para emitir en
archive encel o reparte de generacion de
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Auwdliar Contablo
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archivo Excel de manara diaria

Auxlliar Contable
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algdn error fundamental en bs
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Auyiliar de Archivas para su correcdan,

Aumiliar Contable
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1Z Recibe correc electrénico de las
observacones encontradas en los anexos
deloficiode ingresos.

Juka/ Jete de Contabilidad

l

13, Verifica las observaciones
encontradas 2n los anexos del ofidio de
ingrezos.

Jefa/Jefe de Contabliidad

15, Envia porcormo electrénko yentreg

Ios documentos 3l Jefaja) de Taguilla y
| Atencion aGripos | oheervacicnes
enconiradas paa sy correcddn.

Jefa/ Jafe de Contabilidad

14. ;Las abservacionas
detectacas enlos anexas sen
erromes?

Ma

14 Entrega =l Auiliar Contable para su
regist contable.

Jefaldefe de Contabilidad |

1B, Cotzja el reporte mensual de drdenes
ds comprs con les importes de ingrescs
registrados en el sisterna SAACGNET.

JetafJefe de Contabilidad

20, Solidta al Jef(s) d= Taguilla y

Atencitin a Grupas que atlenda v
M@ snlvente [as diferencias gens radas

JefalJefe de Contabilidad

19, iLes imparies de ol
ingress mgisradasen SAAGLNE
coirciden ean el neporte men wal de

drdenesde compra?

El
¥

21 Recaba b firma del Jefe(s) de
Tagpsila y Aterddna Gruposy susaibe
ol reparle mensialde drdenes de compra
de conformidad

Jefa/lefe de Contabilidad

22 Captura los impertes en el sistema
contahle SAAGC MET, ‘_®

Aulliar Contable

v

23, Imprime y signa de elaboracicn la
péliza de ingresos que emite el sistema
contable-presupue stal SAAGCNET.

Auniliar Contable
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24 Entreza al Jefelz) de Contabildad la
poliza de ingresos para su revision.

Aundliar Contable

25, ;La pdliza de ingresos esta
elaborada correctamente ?

S,

v

26, Recaba frma del Jefela) de
Contabilidad en |z péliza de ingresos.

Auxiliar Contable

v

27. Archiva la documentacion.

Auxiliar Contable

Realizar el Registro Contzble por
Venta de Localidades Realizado

p
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Control de Oficios Administrativos

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Indicar el nimero consecutivo asignado por la oficialia de partes.
2. Sefalar 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 recepcién 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. Numero de comprobante fiscal digital, en su caso.
11. Nombre de la persona fisica o0 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. e ; .
Administrativa del Figarosy o un documento externo.
15 Hacer mencidn de las observaciones adicionales que se tengan indicando los
’ comentarios importantes que aclaren la informaciéon que se sefala.
16 Indicar con base en el analisis de la informacidn recepcionada, el avance en el

procedimiento del documento admitido.

i
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Oficio de Ingresos

OFICIO DE INGRESOS
" FIGAROSY Oficio No. F|G'A'R’bsw(11{'(?2){(3)/201x
(( ,> XHF:&?AE Pt Asunto (4)

i Merlda, Yucatan a (5)

Dirigido a: Direccion de Administracion y Finanzas

Tipo de ingreso: (6)
Ingresos en taquilla de teatro Subsidio ordinario (Cuenta por pagar)
Ingresos en punto de venta alterno Ampliacion presupuestal (Cuenta por pagar)
Ingresos por venta en linea Reduccion del presupuesto de ingresos
Ingresos por espacios publicitarios Beneficios fiscales
Aportacién del Patronato de la OSY Otros:

MOTIVO DEL INGRESO

(7)

IMPORTE: $00.00(8) | SON: (8) PESOS 00/100 MN

DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN

Enunciar todos los documentos que se adjuntan

(9)
Realiza Autoriza V.°B.°
Nombre Nombre Nombre (12)
Puesto (10) Puesto (11} Director{a) de Administracién y Finanzas

i

F-PR-RCT-05 ROO / Pagina 1de 2



ST
A

(D)
~

f( UCATAN SINFONICA DE YUCATAN

PRSI ARNADS kARG AR Direccion de Administracion y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Oficio de Ingresos

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcién

1. Iniciales de la Direccidn al cual esta adscrita el departamento que solicita.
2, Iniciales del Departamento que solicita (en su caso).

3. Numero interno consecutivo del departamento que solicita.

4 Asunto segln la naturaleza del oficio, tomado del catdlogo de busqueda de

’ documentos del Poder Ejecutivo.

5. Fecha de elaboracion del oficio (dia, mes y afio).

6. Marca con una “X” la naturaleza del oficio o llenar el apartado otros.

Z. Breve explicacion del ingreso.

8. Monto total del ingreso en pesos vy letras.

9. El nombre de todos los documentos que se adjuntan.

10. Nombre y puesto del responsable que solicita.

11. Nombre y puesto del quien autoriza.

12. Nombre del Director(a) de Administracion y Finanzas.
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