
 

  

 
Directora: Lic. Sandra Luz Romero Ríos 

                 Sección Tercera                        Tomo CLXXXVIII 

  Tepic, Nayarit; 29 de Junio de 2011 
Número: 098 
Tiraje:     080  

 

SUMARIO 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TEATRO DE PUEBLO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2 Periódico Oficial                                                        Miércoles 29 de Junio de 2011 
                
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Unidad Administrativa Unidad Administrativa Unidad Administrativa Unidad Administrativa     
Responsable de su Elaboración Responsable de su Elaboración Responsable de su Elaboración Responsable de su Elaboración     

  
Dirección Administrativa 

        
Fecha de Elaboración Fecha de Elaboración Fecha de Elaboración Fecha de Elaboración     

  
      14           Abril           2011 



 

Miércoles 29 de Junio de 2011                                                        Periódico Oficial 3 
 

INTRODUCCIÓN ................................................................................................................... 4 

I. OBJETIVO GENERAL ..................................................................................................... 5 

II. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ............................................................. 6 

 

1. ARRENDAMIENTO…….. …...……………………………………………..………..7 

 

2.  MANEJO DE CAJA CHICA …………...……………………………………….…22 

 

3.  PAGO A PROVEEDORES …..…………………………………………..……….28 

 

4. PAGO A EDECANES ...……………………………………..………………….…..34 

 

5.  PAGO A MAESTROS …….……..………………………………..……………....43 

 

III. ANEXOS........................................................................................................................ 50 

IV. GLOSARIO DE TÉRMINOS .......................................................................................... 52 

V. AUTORIZACIÓN ........................................................................................................... 52 

 

 

    
    
    



 

4 Periódico Oficial                                                        Miércoles 29 de Junio de 2011 

    
INTRODUCCIÓN 

 

El presente Manual tiene como propósito dar a conocer los procedimientos necesarios al 

personal responsable de ejecutar y realizar las actividades para lograr una mejor 

aplicación y administración de los recursos. 

  

Contiene el objetivo del manual y el desarrollo de cada  uno de los procedimientos:   la 

descripción de las actividades y su diagrama de flujo; las normas de operación que se 

deben observar y las formas que se utilizan para su desarrollo y sus guías de llenado. 

  

Este Manual no debe entenderse como un documento estático de la administración, sino 

por el contrario debe tenerse como base para que, contando con el panorama general del 

organismo puedan estudiarse en su caso, las modificaciones que se requieran y actualizar 

el Manual de Procedimientos, siendo el responsable de las mismas la Dirección 

Administrativa de este Patronato.  
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I. OBJETIVO GENERAL 

 
 

Contar con una herramienta administrativa que facilite la actuación de los funcionarios y 

empleados en el cumplimiento de sus responsabilidades, así como la inducción el personal 

de nuevo ingreso a su área de adscripción.   
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II. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS 

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO  
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1.1.1.1. ARRENDAMIENTO DEL INMUEBLEARRENDAMIENTO DEL INMUEBLEARRENDAMIENTO DEL INMUEBLEARRENDAMIENTO DEL INMUEBLE    

Nombre del Procedimiento: 
 
“Arrendamiento del Inmueble” 
 
Objetivo del Procedimiento: 
 
Que la enajenación temporal del inmueble se realice mediante un trámite sencillo, 
dinámico y funcional, brindando un servicio de calidad. 
 
Normas de Operación: 
 

• Los contratos de arrendamiento se ajustaran a las leyes aplicables en el Estado. 

• La atención de los usuarios será de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas. 

• La solicitud del inmueble se podrá realizar a través de oficio. 

• Las solicitudes podrán ser atendidas por el Presidente del Patronato y la Dirección 

administrativa. 

• Solamente podrá ser autorizada una solicitud de arrendamiento por el Presidente del 

Patronato. 

• Descuentos, convenios y otros tipos de acuerdos con el arrendamiento del Teatro son 

competencia exclusiva del Presidente del Patronato. 
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Descripción de Procedimiento 
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Diagrama de Flujo 
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Formas y Guías de llenado  
 
 

GUÍA DE LLENADO DE RECIBO DE DINERO 
 

1. IMPORTE A PAGAR CON NUMERO 

2. NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA QUE REALIZA EL PAGO 

3. NOMBRE DEL EVENTO A REALIZARSE 

4. FECHA DEL EVENTO A REALIZARSE 

5. HORARIO DEL EVENTO  

6. FECHA DE ELABORACIÓN DEL RECIBO  

7. FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE EL ANTICIPO 
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                                                                            BUENBUENBUENBUENO:O:O:O: $$$$____________________________________    

    

    

    

RECIBÍ DE: RECIBÍ DE: RECIBÍ DE: RECIBÍ DE: ________________________________________.________________________________________.________________________________________.________________________________________.    

    

LA CANTIDAD DE:LA CANTIDAD DE:LA CANTIDAD DE:LA CANTIDAD DE: ((((____________________ PESOS 00____________________ PESOS 00____________________ PESOS 00____________________ PESOS 00/100 M.N.)/100 M.N.)/100 M.N.)/100 M.N.)    

POR CONCEPTO DE:POR CONCEPTO DE:POR CONCEPTO DE:POR CONCEPTO DE: ANTICIPO EN EL PAGO DE ARRENDAMIENTO PARA EL  

 

EVENTO DE  _______________________________________ EL  

_____________________________-     DE 2011 DE 2011 DE 2011 DE 2011 DE_________________        HORASHORASHORASHORAS 

 
                             TEPIC, NAYARIT; ___    DE    _________    DE    2011201120112011 

    
RECIBIÓRECIBIÓRECIBIÓRECIBIÓ    
    

        
    
    
    
    
    

                                                                                                                                ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________    
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GUÍA DE LLENADO DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO 

1. NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN 

2. NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO 

3. NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO 

4.  CARGO QUE DESEMPEÑA EN EL EVENTO 

5. NUMERO DE LA CREDENCIAL IFE 

6. NOMBRE DEL EVENTO Y DE LA INSTITUCIÓN, FECHA Y HORA DEL EVENTO 

7. IMPORTE DE LA RENTA DEL INMUEBLE 

8. NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO 

9. FECHA DE ELABORACIÓN DEL CONTRATO 

10.  NOMBRE Y FIRMA DE LA PRESIDENTA DEL PATRONATO 

11.  NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO 

12.  NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

13.  NOMBRE Y FIRMA DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
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GUÍA DE LLENADO DE FACTURA 

 

1. FECHA DE ELABORACIÓN DE LA FACTURA 

2. NOMBRE O RAZÓN SOCIAL DE LA INSTITUCIÓN 

3. DOMICILIO DE LA INSTITUCIÓN 

4. NOMBRE DE LA CIUDAD DONDE SE UBICA SU DOMICILIO 

5. REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (R.F.C.) 

6. CONCEPTO DE PAGO, NOMBRE, FECHA Y HORA DEL EVENTO 

7. IMPORTE A PAGAR CON LETRA 

8. IMPORTE  DEL SUBTOTAL A PAGAR 

9. IVA DEL IMPORTE A PAGAR 

10.  IMPORTE TOTAL A PAGAR 
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2.2.2.2. MANEJO DE CAJA CHICAMANEJO DE CAJA CHICAMANEJO DE CAJA CHICAMANEJO DE CAJA CHICA    

Nombre del Procedimiento: 
 
“Manejo de Caja Chica o Fondo Revolvente” 
 
Objetivo del Procedimiento: 
 
Disponer de un fondo revolvente que facilite la disponibilidad de efectivo para realizar 
pagos menores y/o urgentes con oportunidad. 
 
Normas de Operación: 
 

• Se expedirá un cheque a nombre de la persona responsable del fondo. 

• El monto del fondo será de $ 3,000.00 

• Deberá reponerse cuando se haya ejercido el total del fondo o bien cuando la 

diferencia existente sea tal que no sea posible cubrir los pagos. 

• Para efectos de comprobación sólo se permitirán los gastos indispensables y 

autorizados que reúnan los requisitos fiscales. 

• Cuando no sea posible cumplir con el punto anterior y se tenga necesidad de 

realizar un gasto que no reúna los requisitos se deberá someter previamente a la 

autorización de la máxima autoridad. 

• La comprobación de gastos deberá hacerse durante los primeros cinco días hábiles 

siguientes a la realización de la comisión o realización del gasto. 

• En caso de no realizar una comprobación correcta o incompleta se notificará al 

responsable que  pasará a Deudores Diversos a recibir la sanción correspondiente. 
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   Descripción de Procedimiento 

 
    
    
    
    
    
    
    

 



 

24 Periódico Oficial                                                      Miércoles 29 de Junio de 2011    
    
    Diagrama de Flujo 
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Formas y Guías de llenado 
 

      GUÍA DE LLENADO DE LISTADO DE CAJA CHICA 

1. FECHA DE ELABORACIÓN DEL LISTADO 

2. NUMERO DE CHEQUE DEL CUAL SE COMPRUEBAN LOS GASTOS 

3. NUMERO DE FACTURA  QUE SE REGISTRA PARA COMPROBAR GASTOS 

4.  NOMBRE O RAZÓN SOCIAL DEL PROVEEDOR 

5. IMPORTE DE LA FACTURA 

6. CONCEPTO  DEL GASTO DE LA   FACTURA 

7.  IMPORTE TOTAL DE LOS GASTOS 

8. NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN LO ELABORO 

9. NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN LO AUTORIZO 
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3. PAGO A PROVEEDORES 

 

Nombre del Procedimiento: 
 
“Pago a Proveedores” 
 
Objetivo del Procedimiento: 
 
Realizar el pago a nuestros proveedores con oportunidad para el mejor control del registro 
contable y cumplir adecuadamente con nuestros compromisos financieros. 
 
Normas de Operación: 
 

• Se realizaran pagos de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas. 

• Se recibirán facturas de lunes a viernes en horario de oficina de 9:00 a 15:00 Horas. 

• Se recibirán solamente las facturas que estén debidamente requisitadas. 

• Se realizarán pagos de las facturas que sean autorizadas previamente por la 

dirección administrativa, y en su caso de ser necesario con la autorización del 

Presidente del Patronato. 
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Descripción de Procedimiento 
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     Diagrama de Flujo 
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Formas y Guías de llenado  
 

GUÍA DE LLENADO DE CONTRA RECIBO 

1. NOMBRE DE LA EMPRESA QUE ENTREGA FACTURA 

2. NUMERO DE LA FACTURA 

3. FECHA DE LA FACTURA 

4. IMPORTE DE LA FACTURA 

5. IMPORTE TOTAL A PAGAR DE LA FACTURA 

6. FECHA  DEL PAGO DE LA FACTURA 

7. FECHA DE ELABORACIÓN DEL CONTRA-RECIBO 

8. FIRMA DE QUIEN RECIBE LA FACTURA 
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4. PAGO A EDECANES 

 

Nombre del Procedimiento: 
 
“Pago a Edecanes” 
 
Objetivo del Procedimiento: 
 
Realizar el pago a edecanes  con oportunidad para el mejor control del registro contable. 
 
Normas de Operación: 
 

• El Director Administrativo deberá entregar reportes de REGISTRO DE EVENTOS  

cada quincena al contador. 

• Se realizarán pagos quincenales en el horario de 13:00 a 15:00 horas. 

• Se harán pagos solamente a edecanes que estén registrados en la Base de Datos 

del Patronato.  

• La tarifa por evento se fijará de acuerdo a la duración del mismo tomando como 

referencia del pago la tarifa base vigente autorizada por el Director Administrativo. 
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Descripción de procedimiento  

ÁREA:   DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA UNIDAD:  CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO: PAGO A EDECANES

RESPONSABLE
ACT. 
NUM.

DESCRIPICION DE LA ACTIVIDAD
FORMA O 

DOCUMENTO

Director Administrativo

Contador

Edecán

Contador

1

2

3

4

5

6

7

INICIO

Entrega reporte (s) de Registro de Edecanes por 
Evento a Contabilidad.

NOTA:
El Coordinador de Edecanes deberá entregar el (los) 
reporte (s) cada quincena al Director Administrativo.

Recibe y revisa el (los) reporte (s) que cumplan con 
todos los requisitos para realizar el pago y determina si 
procede.

NO PROCEDE
- Regresa reporte (s) a la Dirección Administrativa para 
completar los requisitos.
Conecta con Actividad No. 1

SI PROCEDE
Elabora Póliza de Cheque y Recibo de Pago en original 
y copia.

Recaba firmas para cheque y póliza de cheque de  
Presidente del Patronato y Director Administrativo 
respectivamente y cambia cheque en efectivo para 
efectuar pago.

Recibe el pago en efectivo, firma de recibido en Recibo 
de Pago en original y copia y se queda con la copia.

Registra la operación en el Sistema SACG y archiva 
Póliza de Cheque y Recibo de Pago en original.

TERMINA PROCEDIMIENTO

» Formato de Registro 
de Edecanes por 
Evento  

» Póliza de Cheque

» Recibo de Pago

Fecha de Autorización HOJA DE

1 1
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

AREA:   DIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD:  CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO: PAGO A EDECANES

Fecha de Autorización HOJA DE

1 3

DIRECTOR ADMINISTRATIVO CONTADOR EDECAN

INICIO

¿ PROCEDE ?

SI

NO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

El Coordinador de Edecanes 
deberá entregar el (los) 

reportes cada quincena al 
Director Administrativo..

Entrega reporte(s) de 
Registro de Edecanes por 

Evento a Contabilidad.

O
REGISTRO DE 

EDECANES

1

Recibe y revisa el (los) 
reporte (s) que cumplan con 
los requisitos para realizar el 

pago.

O
REGISTRO DE 

EDECANES

2

Regresa reporte (s) a la 
Dirección Administrativa para 

completar los requisitos.

O
REGISTRO DE 

EDECANES

3

1

1

A
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Formas y Guías de llenado  
 
 

GUÍA DE LLENADO DE REGISTRO DE EDECANES 
 

1. NOMBRE DEL EVENTO 

2. HORARIO DEL EVENTO 

3. FECHA DEL EVENTO 

4. NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR(A) DE EDECANES 

5. INDICAR EL NUMERO CONSECUTIVO DE EDECANES AUTORIZADOS PARA EL 

EVENTO 

6. NOMBRE COMPLETO DEL EDECÁN PARTICIPANTE 

7. HORARIO DE ENTRADA DEL EDECÁN 

8. HORARIO DE SALIDA DEL EDECÁN  

9. FIRMA DEL EDECÁN PARTICIPANTE 

10. OBSERVACIONES DEL COORDINADOR(A) DURANTE EL EVENTO 

11.  TARIFAS DEL COORDINADOR(A) Y EDECANES FIJADA POR EL DIRECTOR 

ADMINISTRATIVO 

12.  NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR(A) DE EDECANES 

13.  NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

 

 

 

 

 



 

40 Periódico Oficial                                                      Miércoles 29 de Junio de 2011 

    
    
    
    
    
    

    

    
    

    

    
 

 

 

 

 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
 

1 2 

3 
4 

10 
5 6 7 9 8 

11 

12 13 



 

Miércoles 29 de Junio de 2011                                                      Periódico Oficial 41 

    
GUÍA DE LLENADO DE RECIBO DE PAGO DE EDECANES 

1. IMPORTE CON NUMERO DE LA CANTIDAD A PAGAR 

2. IMPORTE CON NUMERO Y LETRA DE LA CANTIDAD A PAGAR 

3. NOMBRE DEL MES QUE SE VA A PAGAR  

4. ENLISTAR LOS EVENTOS EN LOS QUE PARTICIPO 

5. FECHA DE ELABORACIÓN DEL RECIBO 

6. NOMBRE Y FIRMA DEL EDECÁN  
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5. PAGO A MAESTROS 

Nombre del Procedimiento: 
 
“Pago a Maestros” 
 
Objetivo del Procedimiento: 
 
Realizar el pago a los maestros de los grupos artísticos con oportunidad, para el mejor 
control del registro contable. 
 
Normas de Operación: 
 

• Se realizarán pagos quincenales. 

• Se recibirán reportes de actividades los días 14 y 29 de cada mes o un día hábil 

antes del pago de quincena en horario de oficina de 9:00 a 15:00 horas. 

• Se elaborará cheque exclusivamente para los reportes de actividades que cumplan 

los requisitos y estén debidamente revisados y autorizados por la Dirección técnica 

y artística y la Presidencia del Patronato respectivamente. 
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     Descripción de Procedimiento 
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     Diagrama de Flujo 
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Formas y Guías de llenado 
 
  

GUÍA DE LLENADO DE RECIBO DE PAGO DE MAESTROS 
 

1. NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR 

2. REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (R.F.C.) 

3. NOMBRE DEL PUESTO QUE DESEMPEÑA 

4. FECHA DE PAGO (QUINCENAL) 

5. IMPORTE A PAGAR 

6. FIRMA DEL TRABAJADOR 
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III.III.III.III. ANEXOSANEXOSANEXOSANEXOS    

    
GUIA DE LLENADO DE PÓLIZA DE CHEQUE 

1. FECHA DE ELABORACIÓN DE LA PÓLIZA  

2.  IMPORTE A PAGAR CON NUMERO 

3. NOMBRE COMPLETO DEL BENEFICIARIO 

4. IMPORTE A PAGAR CON LETRA 

5. NUMERO DE CHEQUE 

6. CONCEPTO DE PAGO 

7. FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE EL CHEQUE 

8. ANTEFIRMA DE QUIEN ELABORO LA PÓLIZA 

9. ANTEFIRMA DE QUIEN REVISO LA PÓLIZA 

10.  ANTEFIRMA DE QUIEN AUTORIZO LA PÓLIZA 
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IV. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

� ARRENDAMIENTO.  Cesión o adquisición del uso o aprovechamiento temporal de 

cosas, obras o servicios, a cambio de un precio. 

� DEUDORES DIVERSOS. Son personas que deben al negocio por un concepto 

distinto a las mercancías. 

� EDECÁN. es el personal que se contrata por evento, cuyas funciones 

principalmente son las de atender al público durante una función. 

� ENAJENACIÓN.  Es la transmisión de una cosa o de un derecho sobre algo, a otra 

persona. 

� FONDO REVOLVENTE. Importe o monto que en las dependencias y entidades de 

la Administración Publica se destina a cubrir necesidades  urgentes que no rebasen 

determinados niveles, los cuales se regularizan en periodos establecidos o 

acordados. 

� PROVEEDORES. Es la persona o empresa que abastece con algo  a otra empresa  

o a una comunidad. 

� SISTEMA SACG. Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental 

 

V. AUTORIZACIÓN 

 
El presente Manual de Procedimientos fue elaborado por: Lic. Anette Cristine López 
Portugal,  Auxiliar Administrativo de la Dirección Administrativa Dirigida por: Lic. José 
Francisco Cermeño Ayón , Director Administrativo del Teatro del Pueblo.- Rúbrica.- 
Autorizado por: C. Patricia Avigail Ramírez Morales,  Presidenta del Patronato del Teatro 
del Pueblo.- Rúbrica. 
 
 


