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Procedimiento para Realizar el Registro Contable por Evento Cancelado Reembolsado en Efectivo

I. OBIETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar el registro contable por evento cancelado
reembolsado en efectivo, 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 Orguesta Sinfénica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 2, Articulo 35; de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Articulo 20, Articulo 34, Articulo 35, Articulo 67 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental
Articulo 29 a del Cédigo Fiscal de la Federacion
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.

Articulo 15, Fraccion Ill; 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 Administraciéon Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.
Identificacion oficial: Documento con validez oficial que demuestre el nombre de una persona.

Reembolso: Devolucién en efectivo, transferencia o cualquier otra forma que represente el
dinero invertido en compra de boletos.

Venta en linea: Venta de boletos para los conciertos de la Orquesta Sinfénica de Yucatan que se
efectian a través de la pagina electrénica www.sinfonicadeyucatan.com/web/.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Contable
1. Recibe del Auxiliar de Archivos, F-PR-RRM-02 los Oficios de ingresos comprobacion de
devolucién de efectivo y el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos. X
L{e lo genera.”

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad q
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Procedimiento para Realizar el Registro Contable por Evento Cancelado Reembolsado en Efectivo

2. Verifica los oficios de ingresos comprobacién de devolucién de efectivo que contengan los
siguientes documentos:
e Corte de caja de taquilla.
e Hoja del sistema de efectivo con nombre v firma.
e Copia de identificacion oficial.
e CFDI de egreso.
e XML de CFDI de egreso.
o Boletos originales y copia.
3. :El oficio administrativo por devolucion de efectivo esta llenado de manera correcta?
e Si: Continda en la actividad 5.
e No: Continta en la actividad 4.
4. Devuelve los oficios administrativos al Auxiliar de Archivos para su correccion. Regresa a la
actividad 1.
Sella de recibido el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos.
Accede a la pagina web de venta de localidades de la OSY para emitir en archivo excel el
reporte de ordenes por devolver.

7. Verifica que coincida el reporte de érdenes por devolver del sistema con los siguientes
reportes:

e |as drdenes de compra que contiene el corte de caja de taquilla.
e CFDI de egreso.

e XML de CFDI de egreso.

o Boletos originales y copia.

8. ;Se detecta alglin error fundamental en los reportes que acompanan al oficio?
e Si: Continuda en la actividad 9.

e No: Continta en la actividad 14.

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

Jefa / Jefe de Contabilidad

10. Recibe el correo electrénico de las observaciones encontradas en los anexos del F-PR-
RRM-02 Oficio de ingresos comprobacion de devolucién en efectivo.

11. Verifica las observaciones encontradas en los anexos del F-PR-RRM-02 Oficio de ingresos
comprobacion de devolucién en efectivo.

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

e No: Continta en la actividad 14.
e Si: Continta en la actividad 13.

13. Envia por correo electronico 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 7.

14. Entrega al Auxiliar Contable para su registro contable.

O Ln

/

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia}Entidad qLe lo genera."

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 3 de 5



FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

( ) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
P BT8R SSTAR s RRR 4 Direccion de Administracion y Finanzas
Cddigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DAF-CON-15 R0O 15/10/2025 Noaplica

VI.

Procedimiento para Realizar el Registro Contable por Evento Cancelado Reembolsado en Efectivo

Auxiliar Contable

15.

16.

17,

18.

19.

20.
21
22

23.
24,

25,
26.

Espera que el Auxiliar de Archivos entregue el F-PR-RRE-02 Oficio administrativo fichas
de deposito por devolucién de efectivo como comprobante del saldo no usado de los
cheques para devolucion de efectivo a los clientes.

Recibe del Auxiliar de Archivos el F-PR-RRE-02 Oficio administrativo fichas de depdsito
por devolucién de efectivo.

Verifica que el F-PR-RRE-02 Oficio administrativo fichas de depésito por devolucion de
efectivo contenga la siguiente informacion:

e Numero de cheque por comprobar

e Ficha de deposito.

¢El F-PR-RRE-02 Oficio administrativo fichas de deposito por devolucion de efectivo esta
completado de manera correcta?

e Si: Continta en la actividad 20.

e No: Continta en la actividad 19.

Devuelve los oficios administrativos al Auxiliar de Archivos para su correccion. Regresa a la
actividad 16.

Sella de recibido el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos.

Captura los importes en el sistema contable-presupuestal SAACG.NET.

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

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

;La pdliza de ingresos esta elaborada correctamente?

e No: Regresa a la actividad 21.

e Si: Continda en la actividad 25.

Recaba firma del Jefe(a) de Contabilidad en la pdliza de ingresos.

Archiva la documentacién.

Fin del procedimiento.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/{r;tidad quZIO genera.”

INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
(NUmero de 6rdenes de
CFDI venta devueltos a clientes / . . o
timbrados (Total de érdenes de venta Parceina e Dizkio 100%
por devolver) *100

/
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VIl. ANEXOS
* * * H P
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion al AC i DIS[;;:,S;ICIOH
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Realizar el Registro Al
No aplica | Contable por Evento CON Indefinido | 2 afnos | 2 anos s g
Histérico
Cancelado
Reembolsado en
Efectivo.
F-PR- Oficio Administrativo
RREQZ. | Fichases D??OSItO DTAG 1 afio 2 anos | 4 anos Eliminar
por Devolucion de
Efectivo.
F-PR- Oficio de Ingresos
RRM-02 Comprobacién de DTAG 1 afio 2 anos | 4 anos Eliminar
Devolucion
F-PR- Control de Oficios
RDA-01 Administrativos DAF 2 anos 2 anos 4 anos Eliminar

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision | Actividad
Generacién del Procedimiento para Realizar el Registro
15/10/2025 00 Contable por Evento Cancelado Reembolsado en
Efectivo.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

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

Autori

C.P. Man

| Jestis Gonzalez Cardefa

Director de Administracion y Finanzas
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Realizar el Regisiro Contable por
Evento Cancelado Reembolsade
en Frectivo

h 4
1. Reclbe del Audliar de Archivos, los

o'ﬁclas de ingresas comprobacidn de
devclucian de efectivo y el control de |
oficios administrativos.

Auwiliar Contable

Y

2. Verifica los oficios de Ingresos
entregados y realiza las actividades,

Aupdliar Contable

3. iEl oficiode ingresos
esid llenado de manera
carrecta?

4. Devuelve el ofico de ingresaos al
M Auxilizr de Archivos para sucorrecdan, 1

Auiliar Contable

5(

h 4

5, Sela de recibido el control de oficios
administrativos.

Auwniliar Contable

h 4
&. Accede 2 la pagina web de venta de
localidad es de |2 OSY para emitir en
archiva excel el reporte de drdenss por
devalver.

Auwiliar Contable

v

7. Verifica que caincida el reporte de
emlenes por devolver del sistema con les
repartes adjuntos, ‘

Ausiliar Contable

8. i5e cetecta
algln error fundamental en las
reportes que acampalian
al aficia?

Si

Y

%. Emvia por correa electronico al Jefefa)
de Contabilidad las observaciones
encantradas para su correcdan

Auxiliar Contabie

10, Recibe el comreo electrdnicadelas
observacknes encantmdas en los anexos
del oficio de ingresos

Jefallefe de Contabilidad

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera
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11. Verifica las o bservaciones
encontradas en los anexes del oficic de
ingresos comprobadon de devolucidn en
efectivo.

Jefallefe de Contabilidad

12. ;Las observaciones
detectadas en losanexos son
erroms?

No
h i

14, Entrega &l Auwxiliar Contable para su
registm contable,

Jefa/lefe de Contabilidad

16. Recibe del Auxiliar ce Archivosel
oficio administrative del comprobante del
salde neo usado.

Auwiliar Contable

A 4

17. Verifica gue & ofido administrative |
de| eamprobante del salda no usado
de los chegues por devoluddn
¥ 5U5 dooumentos.

Auwniliar Contable

14, JFlefideadmirla mivopar
deyducién de dectivoests llerado de
rranera correca?

5
L j

20 Sela de recibido el Centrol de oficios
administrativos.

Auwdllar Cantable

A

21 Capturz losimportes en el sistema
contable SAACG NET,

Aundilar Contable

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Registro Contable por Evento Cancelado
Reembolsado en Efectivo

13, Enwvia por correo electronico v entresa
los documentos al Jefela) de Taquila y
Atancidn aGrupos |2z abservacicnas

encantradas para su correcdon,

—(2)

Jeta/lefe de Contabilidad

)

—

19.D Ive los ofidas admini

al Auxillar de Archives,

Auxiliar Contable

2

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencja/Entidad q

lo genera.”
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependenci

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

22 Imprime y signa de elaboracién la
poliza de ingresas que emite el sstema
contable-presupuestal SAAGCMET,

Auxiliar Contable

r

23. Entrega al lefela) de Cantabilidad la
péliza de ingresos para su revisian.

Aupdiliar Contable

24. ;lapdliza deingresos estd
elaborada correctamente ?

25. Recaba frma del Jefelz) de
Contabildad enla pdliza de ingresos.

Auiliar Contable

v

26 Ardhiva la documentacian.

Auxiliar Contable

Realizar el Registra Contable por
Evento Cancelado Reembalsado
en Efective Realizado

Entidad que'lo genera.”
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Oficio Administrativo Fichas de Depdsito por Devolucion de Efectivo.

OFICIO ADMINISTRATIVO

DN o AR :

((-i,'l )) Y UC ATAN FIG 3 0sY . Oficio No. FIGAROSY/DAF/DTAG/(1)/A/(2)

OO vonicend ki s dosk =achs : s | Asunto: Fichas de deposito por devolucion de efectivo
| Mérida, Yucatén a (3) de (3) de (3)

Dirigido a: Direccion de Administracion y Finanzas
E| Solicitud de pago E Reembolso de gasto El Comprobacion de pago
D Impuestos y retenciones [__—I Incidencias, alta y baja de personal Otros: Fichas de deposito por

Devolution de efectivo

Forma de pago: Cheque |:\ Transferencia bancaria D No aplica

Proveedor: | N/A | Numero de CFDI: | N/A

JUSTIFICACION

Por este medio envio |z ficha de depésito por concepto de saldo no usado del cheque -(4}--, sclicitado en el oficio administrativo --

(5)-- con fecha a -(6)- de -(6)- de -(6)-.

IMPORTE: $ -------(7) | SON: -------- (8)-------- pesos 00/100 M.N.
DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN

Ficha de depésito original y copia.

Para uso exclusivo de la Direccién de Administracién y Finanzas
DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Numero de operacion bancaria: | ] Fecha de operacion: |
Cuenta origen: [ | Cuenta destino: | |
DATOS DE CHEQUE
Numero de cheque: |:I Nimero de cuenta: | | Fecha de cheque: | |
______________________________________________________________________ : :._._.'_‘.,.-...._',_._.._._._'._.'_.'.'._,_._.:..:._._._'._._._._._
Solicitante V.°B.° Autoriza V.eB.°
(9) (10) (10) (11)
Jefe(a) de Taquilla y Atencion a Director(a) de Administracion y Director{a) de Administracion y Director{a) General
Grupos Finanzas Finanzas

F-PR-RRE-02 ROO Pagina 1 de 2
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i Oficio Administrativo Fichas de Depdsito por Devolucion de Efectivo.
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
1. Numero interno consecutivo del Departamento.
2. Ano en curso.
3. Indicar la fecha de entrega del oficio (dia, mes y afo)
4. Indicar el nimero del cheque que se referencia.
5. Indicar el nimero de oficio en el cual se solicitd el cheque (dia, mes y ano).
6. Indicar la fecha del oficio en el cudl se solicité el cheque.
7. Indicar el importe del cheque en nimeros.
8. Indicar el importe del cheque en letras.
9 Nombre completo del Jefe(a) de Taquilla y Atencién a Grupos (nombre(s), apellido paterno y
) apellido materno).
10 Nombre completo del Director(a) de Administracién y Finanzas (nombre(s), apellido paterno
' y apellido materno).
11. Nombre completo del Director(a) General (nombre(s), apellido paterno y apellido materno).

F-PR-RRE-02 ROO /Pégina 2de2
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Oficio de Ingresos Comprobacion de Devolucion

OFICIO DE INGRESOS
3 :  FIGAROSY  Oficio No. FlGAROSY/DAFfDTAG/{l}f(Z) """""""""""" _
<‘ ’) -coszEn(;cﬁ:I:ﬁ.ﬂ ' ASINTO! Asunto Comprobacion de devoiumon

Mérida, Yucatan a (3) de (3) del (3)

Dirigido a: Direccion de Administracion y Finanzas

Tipo de ingreso:

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 X Otros: Comprobacién de devolucion

MOTIVO DEL INGRESO

1. Por este medio, me permito hacer entrega de los comprobante de egresos por transferencia realizados el
(4) de (4) de (4); concepto de devolucion de los boletos correspondientes a los conciertos cancelados de la
Temporada ___(5)____ adquiridos mediante el esquema de (venta de abono, venta en linea -boletos
entregados al cliente-, venta en linea -boletos no entregados al cliente), reflejados en los oficios de
Devolucion que se registraron:

Folio administrativo __ con fecha de (6) de (6) de (6)

IMPORTE: ----==-===-=---- [ SON: o
DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN

1. Bitacora de Taquilla ,Cfdi de egresos (__), Xml (__).(7)

Realiza Autoriza v Br
(8) (%) (10)
Taquillero(a) Jefe(a) de taquilla y atencién a grupos Director(a) de Administracién vy Finanzas

;
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Oficio de Ingresos Comprobacion de Devolucion
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
5 Numero interno consecutivo del Departamento.
2. Ano en curso.
3. Indicar la fecha de entrega del oficio (dia, mes y afo).
4, Indicar la fecha en la que se realizé los comprobantes (dia, mes y afio).
5. Indicar temporada o programa que hace referencia el reembolso.
6 Indicar la fecha referenciada del oficio de egreso correspondiente a los comprobantes que
' se entregan (dia, mes y ano).
T Indicar la cantidad de CFDIS y xml que se entregan en el oficio.
8. Nombre completo del Taquillero(a) (nombre(s), apellido paterno y apellido materno).
9 Nombre completo del Jefe(a) de Taquilla y Atencién a Grupos (nombre(s), apellido paterno y
: apellido materno).
10 Nombre completo del Director(a) de Administracién y Finanzas (nombre(s), apellido paterno

y apellido materno).

r
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Control de Oficios Administrativos

Fecha de i d ro ot omplements
Emisor Destinatario Asunto Manta e Fr'il_" Proveedor  Justificacion < TL Sjuente
Fiscal de page

Nu, de control
pago

Fecha de Emision

interiar

/
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STAYS A FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(4'») YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
TEUERG IR Ao Y e Direccion de Administracién y Finanzas

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. Ntimero de comprobante fiscal digital, en su caso.
14, Nombre de la persona fisica o moral a la cual esta dirigido el pago, en su caso.
1.9- 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. < 5 : X
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 sefiala.
Indicar con base en el analisis de la informacién recepcionada, el avance en el
16. O s
procedimiento del documento admitido.

J/
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