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. OBJETIVO

Establecer las actividades y procedimientos contemplados en el proceso para Gestionar Asuntos
Juridicosy Solicitudes de Transparencia que realizala Direccion de Asuntosy Servicios Juridicos,
con la finalidad de administrar y optimizar los recursos correspondientes.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccidén Asuntos y Servicios Juridicos del Fideicomiso Garante

de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

lll. DEFINICIONES

FIGAROSY / Fideicomiso: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

0SY: Orquesta Sinfonica de Yucatan.

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Gestionar asuntos Juridicos y
solicitudes de transparencia
(Oficio de solicitud de convenio o
contrato)

1. Elaborar convenios o
contratos

v

2. Coordinar Sesiones del
comité Técnico del FIGAROSY

v

3. Elaborar actade minutade la
reunion de la Comision Artistica
dela 0SY

: v

4, Certificar documentos

P

5. Gestionar convenio antela
Juntade Conciliacion y Arbitraje

v

6. Resolver solicitudes de
acceso a la informacion publica
de notoria incompetenciadel
FIGAROSY

v

7. Resolver solicitudes de
acceso a la informacion publica
enla que se entregala
informacion

v

8. Resolver solicitudes de
acceso a la informacion publica
en la que se encuentra
publicada en algun sitic web

20
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9. Resolver salicitudes de
acceso a la informacion publica
en las que participael Comité de

Transparencia

v

10. Tramitar las Solicitudes de
Derechos ARCO

Gestionar asuntos Juridicos y
solicitudes de transparencia
(Solicitud de derechos ARCO/
acuerdo de conclusion)

V. DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion Referencia Area responsable

1. Elaborar convenios o contratos
Establecer las actividades necesarias

para elaborar los convenios o contratos Manual de . .,

o ; 5 e Direccién de Asuntosy
solicitados a la Direccion de Asuntos y Procedimientos Suvicioe Jasdice
Servicios Juridicos, con la finalidad de (PR-DAS-01)
unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

2. Coordinar sesiones del Comite
Técnico del FIGAROSY
Establecer las actividades necesarias
para coordinar las sesiones del Comiteé
L e \ Manual de : -
Técnico del Fideicomiso Garante de la oo Direccion de Asuntosy
P ; Procedimientos P s
Orquesta Sinfonica de Yucatan, con la Servicios Juridicos
T - o (PR-DAS-02)
finalidad de unificar criterios vy
estandarizar su aplicacién.
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Descripcion Referencia Area responsable
3. Elaborar acta de minuta de la reunion

de la Comision Artistica de la 0SY
Establecer las actividades necesarias
para el acta de minuta de reunion de la Manual de Direccién de Asuntos y
Comision Artistica de la Orguesta Procedimientos Servicios Juridicos
Sinfénica de Yucatan, con la finalidad de (PR-DAS-03)
unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.
4, Certificar documentos
Establecer las actividades necesarias T
para certificar documentos, con |la ProcadiFiantos Direccién de Asuntosy
finalidad de unificar criterios vy (PR-DAS-04) Servicios Juridicos
estandarizar su aplicacion.
5. Gestionar convenio ante la Junta de

Conciliacion y Arbitraje
Establecer las actividades necesarias Mol de
para gestionar convenio ante la Junta de Eraneilificnios Direccién de Asuntosy
Conciliacion y Arbitraje, con la finalidad (PR-DAS-05) Servicios Juridicos
de unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.
6. Resolver solicitudes de acceso a la

informacion publica de notoria

incompetencia del FIGAROSY
Establecer las actividades necesarias
para resolver solicitudes de acceso a la Manual de DireccibndeAsantosy
informacion  publica de  notoria Procedimientos SRS Jarlicas
incompetencia del Fideicomiso Garante (PR-DAS-06)
de la Orquesta Sinfdnica de Yucatan, con
la finalidad de unificar criterios y
estandarizar su aplicacion.
7. Resolver solicitudes de acceso a la

informacién publica _en la que se o

entrega la informacion SrooadiniEntas Direccion de Asuntosy
Establecer las actividades necesarias (PR-DAS-07) Servicios Juridicos

para resolver las solicitudes de Acceso a
la Informacion Publica en las que se
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Descripcion

Referencia

Area responsable

entrega la informacion, con la finalidad
de unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

8. Resolver solicitudes de acceso a la
informacién publica en la _que se
encuentra publicada en algun sitio
web

Establecer las actividades necesarias
para resolver solicitudes de acceso a la
informacion publica en la informacion
que se encuentra publicada en algun
sitio web, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAS-08)

Direccién de Asuntosy
Servicios Juridicos

9. Resolver solicitudes de acceso ala
informacion publica en las que
participa el Comité de Transparencia

Establecer las actividades necesarias
para resolver solicitudes de acceso a la
informacion publica en las que participa
el Comité de Transparencia, con la
finalidad de unificar criterios vy
estandarizar su aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAS-09)

Direccion de Asuntosy
Servicios Juridicos

10.Tramitar las Solicitudes de Derechos
ARCO

Establecer las actividades necesarias
para atender las solicitudes de derechos
de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicién de datos personales que se
presenten ante la Unidad de
Transparencia del Fideicomiso Garante
de la Orquesta Sinfonica de Yucatan, con
lafinalidad de notificar entiempoy forma
la respuesta respectiva.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAS-10)

Direccion de Asuntosy
Servicios Juridicos
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VI. INDICADOR

Indicador Formula Umda_d ae Periodicidad Meta
medida
(Contratos o convenios
Convenios o elaborados / Contratos
contratos o convenios solicitados | Porcentaje Trimestral 95%
elaborados por las unidades
administrativas)*100
Sesiones del Numero de sesiones del
Comité Técnico del Comité Técnico Numero Trimestral 4
FIGAROSY efectuadas
Actasdela (Actasgg’reum?ngs =
s i Comision Artistica
Comision Artistica ;
elaboradas/ Numero de . "
de la Orquesta ; - Porcentaje Anual 100%
e reuniones de Comision
Sinfonicade e :
Yucatan Artistica realizadas)
*100
(Documentacion
Documgntacmn certificada / SO|I.C'ItLId Porcentaje Anual 100%
certificada . de documentacion a
certificar)*100
(Convenios gestionados
ante la Junta de
Conciliacién y Arbitraje/
Con.venlos Convenios so!:mtados Porcentaje Anial 100%
gestionados por la Unidad
Administrativa ante la
Junta de Conciliaciony
Arbitraje) *100
(Numero total de
Solicitudes de S.OhCltUde.S,de
. informacion
accesoala contestacion en tiempo
informacion notoria ; P Porcentaje Mensual 100%
: . legal/ Numero total de
incompetencia -
solicitudes de
informacion recibidas)
*100
Solicitudes de (NUumero total de
accesoala solicitudes de Porcentaje Mensual 100%
informacion informacion
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DE YUCATAN
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Indicador Foérmula Un:dafi e Periodicidad Meta
medida
entrega dela contestacion en tiempo
Informacion tiempo legal/ Numero
total de solicitudes de
informacion recibidas)
*100
Solicitudes de (Nun_qe_ro Lokl ae
solicitudes de
accesoala 3 T
. ., informacion
T grInECiin on o contestacién en tiempo
gue se encuentra . ; P Porcentaje Mensual 100%
ublicada en alan tiempo legal/ Numero
P " 9 total de solicitudes de
sitio web . . o
informacion recibidas)
*100
(Numero total de
Solicitudes de solicitudes de
accesoala informacion
|nformaC|.or.1 enel cqntestacmn en Flempo Porcentaje P 100%
que participa el tiempo legal/ Numero
Comite de total de solicitudes de
Transparencia informacion recibidas)
*100
(Numero total de
solicitudes de
Solicitudes de proteccion de datos
proteccion de datos personales
personales contestacion en tiempo | Porcentaje Mensual 100%
contestadas en legal / Numero total de
tiempo y forma solicitudes de
proteccion recibidas)
*100
ANEXO0S
Ao st " % TC* i icio
Codigo Nombre del Ubicacion AT AC P DISp?SICIOﬂ
anexo final
. . 3 : N -
No aplica No aplica No aplica No aplica No' No. o aplica
aplica aplica
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Vill.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Proceso para Gestionar Asuntos

06/08/2021 i Juridicos y Solicitudes de Transparencia

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL D!

gsana del Carmen Kantin Keb
Director de ntos y Servicios Juridicos
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