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“El presente manual establece y difunde la forma de aplicar cada uno de los articulos plasmados
en los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno en las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Estatal en el Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfonica de Yucatan, coninformacion veraz, vigente y actualizada por cada uno de los servidores
publicos adscritos competentes de la Institucion.”
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l. OBJETIVO

Unificar los criterios y conceptos para normar la implementacion, actualizacion, supervision,
seguimiento, control y vigilancia del sistema de control interno en el Fideicomiso Garante de la
Orquesta Sinfonica de Yucatan con la finalidad de eficientar el desarrollo de las actividades, en
apego a los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, alineados al Modelo Estatal
del Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico.

Il. ALCANCE
Aplica a los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas que conforman el
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos

Protocolo Facultativo del Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos
Convencion Americana sobre los Derechos Humanos

Convencion Americana sobre Derechos Humanos en Materia de Derechos Econémicos, Sociales
y Culturales

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Archivos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley Federal de Trabajo

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley de Migracién

Ley Federal de los Derechos de Autor

Ambito estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan

Ley del Sistema Estatal de Anticorrupcién del Estado de Yucatan

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de Yucatan, de sus Municipios, y
de los Organismos Publicos Coordinados y Descentralizados de Caracter Estatal

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan
Ley por el que se emite el presupuesto de egresos del Gobierno del Estado de Yucatan para el
gjercicio Fiscal correspondiente

Ley de Ingresos del Estado de Yucatan para el ejercicio fiscal correspondiente
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Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan

Ley General de Hacienda del Estado de Yucatan

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Yucatan

Ley de Fiscalizacion de la Cuenta Publica del Estado de Yucatan

Ley de Actosy Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatan

Ley de Proyectos para la Prestacion de Servicios del Estado de Yucatan

Ley de Bienes del Estado de Yucatan

Ley de Archivos del Estado de Yucatan

Codigo de Conducta del Servidor Publico del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan

Cddigo de la Administracion Pubica de Yucatan

Reglamento del Cédigo de la Administracion Plbica de Yucatan

Reglamento de la Ley de Proyectos para la Prestacion de Servicios del Estado de Yucatan
Reglamento de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan
Contrato del Fideicomiso Celebrado por el Gobierno del Estado a través de la Secretaria de
Planeacion y Presupuesto como Fideicomitente y Nacional Financiera, S.N.C. Representada por
el Delegado Fiduciario, como Fiduciaria

Convenio Modificatorio al Contrato del Fideicomiso Celebrado por el Gobierno del Estado a través
de la Secretaria de Planeacion y Presupuesto como Fideicomitente y Nacional Financiera, S.N.C.
Representada por el Delegado Fiduciario, como Fiduciaria

Segundo Convenio Modificatorio al Contrato del Fideicomiso Celebrado por el Gobierno del
Estado a través de la Secretaria de Administracion y Finanzas y Nacional Financiera, S.N.C.
Representada por el Delegado Fiduciario, como Fiduciaria con la comparecencia del Director
General del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

Decreto de Creacion del FIGAROSY

Decreto por el que se aprueba y ordena la publicacion del Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024
Plan Estatal de Desarrollo 2018-2014

Decreto de incorporacion del enfoque de la agenda 2030 al Plan Estatal de Desarrollo 2018-2030
Estatuto Organico del FIGAROSY

Acuerdo por el que se designa la Unidad de Transparenciay se regula el Comité de Transparencia
del FIGAROSY

Reglamento Interior de Trabajo de la 0OSY

Lineamientos para Regular la Integracion, Organizacion y Funcionamiento de los Comités de
Etica, Integridad y Prevencion de Conflictos de Interés de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi
como para la Elaboracién de Versiones Publicas

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos

Lineamientos para la Implementacion y Operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia
Lineamientos que Deberan Observar los Sujetos Obligados para la Atencion de Requerimientos,
Observaciones, Recomendaciones y Criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso ala Informacidn Publica y Proteccién de Datos Personales

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacién y Estandarizacién de la
Informacidn de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccion IV del Articulo 31
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de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que Deben de Difundir los
Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia
Lineamientos para Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica

Criterios paraque los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de Accesibilidad que Permitan el
Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacidn y Proteccion de Datos Personales
a Grupos Vulnerables

Manual de los Comités de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestaciones de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
del Estado de Yucatan

IV. DEFINICIONES
DAF: Direccién de Administracion y Finanzas.
FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

Lineamientos: Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional
en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

OSY: Orquesta Sinfonica de Yucatan.

V. ANTECEDENTES
Sedetallaunacronologia de las acciones masrelevantes llevadas a cabo parala consolidacion del
proyecto del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan (FIGAROSY)

e 18 de marzo de 2008: Publicacion del Decreto 69 en el Diario Oficial del Estado, el cual
autoriza la creacion del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan,
FIGAROSY.

e 19 de enero de 2009: Publicacién del Decreto 160 en el Diario Oficial del Estado, el cual
reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Decreto 69, adecuandolo a lo
establecido en el Codigo de Administracion Publica del Estado de Yucatan.

e 28 deenerode 2009: Sesion solemne de instalacion del Comité Técnico del Fideicomiso
Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan (FIGAROSY), en el cual se ratifica a Miguel
Francisco Escobedo Novelo como Director General y a Juan Carlos Lomdnaco Tonda
como Director Titular de la Orquesta Sinfdnica de Yucatan (0SY).

o 23 deabrilde2009: Primera Sesion Ordinaria del Comite Tecnico del Fideicomiso Garante
de la Orquesta Sinfénica de Yucatan (FIGAROSY), en la cual entre otros acuerdos, se
aprueba el calendario de las temporadas de la Orquesta Sinfénica de Yucatan (0SY), los
precios de taquillay se presenta el informe financiero.

e 3ldemayode2009: Pago delaultimandmina por parte del Instituto de Culturade Yucatan
hoy, Secretaria de la Cultura y las Artes. Inicia la independencia administrativa del
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfdnica de Yucatan a partir de la primera quincena
de junio de 2009.

e 29 de junio de 2009: Primer pago de némina via dispersion y tarjeta de débito para el
personal del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan, FIGAROSY.
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e ldejuliode 2009: Fecha de término de presentacion de oficios y documentos para pago
ante el Instituto de Cultura de Yucatan. Escision e independencia administrativa del
Instituto de Cultura de Yucatan.

e 21deoctubrede 2016: Fecha de publicacion del Acuerdo FIGAROSY 02/2016 por el que se
modifica el Estatuto Organico del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de
Yucatan y se adiciona a la estructura administrativa la Direccion de Produccion y
Operacion Artistica.

Respecto ala Orquesta Sinfénica de Yucatan, se detalla una resena cronologica:

La Orquesta Sinfonica de Yucatan (OSY) ofrece su concierto debut en el Teatro José Pedn
Contreras el 27 de febrero de 2004. A partir de enero de 2009, el prestigiado director mexicano,
Juan Carlos Lomonaco, toma la titularidad de orquesta.

Para conmemorar los primeros diez afos de vida, en septiembre de 2014, la OSY publica su
primera produccion discografica; y en octubre, se presenta en el Teatro del Bicentenario en Ledn
y el Teatro Juarez en el marco de la 43° edicién del Festival Internacional Cervantino en
Guanajuato y culminan los festejos con los conciertos realizados en el Palacio de Bellas Artes y en
la Sala Nezahualcoyotl, los dias 28 y 29 de mayo de 2015, respectivamente.

Realiza mas de cincuenta presentaciones al afio, agrupadas en dos temporadas: la primera abarca
los meses de enero a junio y la sequnda de septiembre a diciembre. En cada una de ellas se
incluyen directores y solistas de talla internacional: pianistas como Jorge Federico Osorio y
Alexei Volodin, cuya agenda de conciertos incluye las mejores salas del mundo; el multilaureado
Cuarteto Latinoamericano y la mezzosoprano Carla Dirlikov, han sido huéspedes constantes de
nuestra orquesta.

Se destaca el concierto realizado en 2004 en Cancun, Quintana Roo en el que acompano por
primeravezaltenor Placido Domingo, la segunda enlazona arqueoldgica de Chichén Itza, Yucatan
en 2008. En el mismo escenario acompano a Sarah Brightman en 2009y en 2010 particip6 con una
magnifica introduccién orquestal en “El Concierto de la Noche del Sol” de Elton John. Los tres
conciertos fueron producidos por el gobierno del estado de Yucatan. Asimismo, se destaca
también el concierto de la internacionalmente galardonada mezzosoprano, Elina Garandéa, en
enero de 2018.

En 2018, la Asociacion Mexicana de Mujeres Empresarias de Yucatan A.C (AMMEYUC) entrego el
Premio “Tzolkin" en su séptima edicion a la Orquesta Sinfonica de Yucatan, reconocimiento que
fue recibido por la presidenta del Patronato la Lic. Margarita Molina Zaldivar.

También, la OSY acompand a Los Nifos Cantores de Viena y al tenor mexicano Fernando de la
Mora en 2009, y al tenor peruano Juan Diego Flérez en un concierto realizado en el Auditorio
Nacional de la Ciudad de Mexico en 2010. Se presento con la cantante Filippa Giordanoc en el Teatro
Peon Contreras en el 2011y en un concierto masivo realizado en el Centro Historico de la ciudad
de Mérida con motivo de la inauguracion del Festival Internacional de la Cultura Maya realizado en
2013; en el mismo festival, acompand por primera vez al cantautor Armando Manzanero en el
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concierto Manzanero Sinfonico. También por su gran prestigio y nivel artistico, la OSY, ha sido
invitada a presentarse en el Festival Internacional de Musica de Morelia en 2016 y en el cierre del
VIl Festival Artistico de Otofo de la Ciudad de México 2019.

En lo que respecta a ballet, realizo dos coproducciones con la Compania Nacional de Ballet de
Cuba: El Lago de los Cisnes en 2006 y Coppelia en 2007. Asimismo, presento Giselle en 2014 y la
ceélebre puesta en escena de El Cascanueces en 2019, con la Compania Nacional de Danza del
Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura (INBAL) de México.

Gran éxito tuvieron las puestas en escena de las dperas Elixir de Amor (2004), Yuzuru (2005),
coproducida con Japon, presentada en el Teatro Pedn Contreras, el Palacio de Bellas Artes y en
la ciudad de Guanajuato en el marco de la trigésima tercera edicion del Festival Internacional
Cervantino; le siguieron: Rigoletto(2006), Madame Butterfly(2007), La Traviata(2008), El Barbero
de Sevilla(2009), Don Pasquale (2010)y Carmen (2010), la zarzuela La Verbena de la Paloma (2011),
la 6pera Sansén y Dalila (2012), la versién concierto de El Murciélago de Johann Strauss I1(2012),
La Boheme(2013), La Cenicienta(2014), Las Bodas de Figaro(2015), Pagliacci(2017), Don Giovanni
(2018)y Cavalleria Rusticana(2019).

Ademas de las puestas en escena de las 6peras y de ballet, en cada una de las temporadas se ha
incluido obras monumentales como Carmina Burana de Carl Orff, la Sinfonia No. 9 de Beethoven
y Los Planetas de Gustav Holst, por mencionar algunos titulos.

Conelfinde acercar el repertorio sinfonico a los ninos y jovenes, realiza conciertos didacticos en
los que se incluyen titulos como: Pedroy el Loboy La Guia Orguestal para Jovenes. Asimismo
presenta conciertos en donde se interpretan las bandas sonoras de peliculas como Star Wars y
Fantasia, solo por destacar dos de los multiples conciertos que hemos programado vinculando la
musica sinfonica con el séptimo arte.

Musica barroca, clasica, romantica y moderna, opera y ballet, obras sinfénico-corales,
monumentales obras maestras y conciertos multidisciplinarios, han edificado el vasto curriculum
que hoy presume la joven Orquesta Sinfénica de Yucatan.

VI. FILOSOFiA INSTITUCIONAL

Mision:

Brindar a la sociedad la oportunidad de disfrutar de la musica académica, siendo garante de la
permanencia de la Orquesta Sinfonica de Yucatan a traves de la eficiente administracion de su
patrimonio y de la presentacidn de programas artisticos de calidad.

Vision:
Ser un modelo de Entidad para las diferentes instituciones encargadas de administrar los

recursos de una Orquesta Sinfonica, garantizando la permanencia de la Orquesta Sinfonica de
Yucatany permitiendo que ésta se mantenga como una de las mejores del pais.
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Valores:

Honestidad

Es la cualidad humana que permite al servidor publico practicar las buenas costumbres y
conductas, hablar con la verdad, actuar con diligencia, cumplirintegramente con el deber, actuar
siempre con honor y transparencia sin obtener algun tipo de beneficio personal.

Integridad

Es una cualidad o estado de conciencia, que nos permite tener presente que el servidor publico
debe reunir en cada uno de sus actos, decisiones o proyecciones de trabajo, los valores que son
objetos de este codigo, de tal forma que nuestro desempefno sea lo mas recto y apegado al
derecho y al interés social. Un funcionario integro es aquel que actua con honestidad, pro
actividad y transparencia.

Objetividad
Atender al ciudadano sin prejuicios politicos, ideologicos, religiosos, economicos o de otra indole
que impidan actuar con base en la verdad y la legalidad, servir sin distincion o exclusion sin causa
justificada.

Prudencia

Es el talento que permite conducirnos con cautela, moderacion, y un buen juicio, conscientes de
nuestros derechos y obligaciones, actuando siempre en el marco de la legalidad, de la justiciay la
equidad, nada en el terreno de la ilegalidad o con ambicion desmedida. El servidor publico debe
caracterizarse por la sobriedad de sus actos y forma de vida.

Respeto

Es un valor social que nos permite tratar al ciudadano sabiendo que es semejante a nosotros,
estableciendo empatiay reconocimiento en él a una persona con dignidad e igualdad en derechos
humanos y civiles, que independiente de su condicion economica, politica o cultural, es un
ciudadanoy merece un trato con decoro, cortesia, haciendo prevalecer sus garantias ciudadanas
en todo momento y espacio.

Responsabilidad

Valor que permite cumplir con los compromisos adquiridos al realizar cuanto sea necesario para
que el trabajo a desempefar rinda los frutos esperados por la administracion publica en beneficio
de la sociedad.

Vocacion de servicio

Es una inclinacién natural o adquirida que debe caracterizar al servidor publico. Una practica
constante que le permite involucrarse en su trabajo para hacer mejor las cosas, desempenandose
con entusiasmo, eficiencia, transparencia, para ser mas productivo y contribuir mejor al
desarrollo de las tareas del gobierno y de la sociedad.

Objetivo Institucional:
Incrementar la participacion de la poblacion en eventos o espacios artisticos y culturales.
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« Promover acciones que favorezcan el conocimiento de nuestras manifestaciones artisticas,
historicasy culturales como parte de nuestra identidad cultural.

- Fortalecer la formacion de personas interesadas en el arte y la cultura, con la consolidacion y
ampliacién de programas de educacion artistica y cultural en sus diversos ambitos y

disciplinas.

- Implementar estrategias que permitan consolidar la danza, la musica y el teatro, como
simbolos de nuestra cultura e identidad.

VIl. RED DE PROCESOS

\

Seguimiento

Y
Evaluacion

Direccién de
Administracién y Finanzas

Administrar los
Riesgos

Realizar la
Evaluacion
Interna

Elaborar Planes
de Accién por
UA

/ Procesos Sustantivos
Coordinar la Operacion y Administrar Materiales Coordinar la
Logistica de Ensayos y y Documentos de Participacion del
Conciertos de la OSY Ensayos y Conciertos Personal Artistico
(Direccion Artistica) (Direccién Artistica)

(Direccién Artistica) |
| |

Coordinar las Actividades de Planeacion y
Produccidn de Conciertos de la OSY
(Direccién de Produccién y Operacién

Coordinar las Actividades de
Promocion y Difusién en Ensayos y
Conciertos de |la OSY

(Direccién de Comunicacion y Medios) Artistica) J

\

Administrar Recursos

#

Administrar Recursos

Procesos de Apoyo

Administrar Recursos

S
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Humanos Materiales , Patrimoniales
=8 (Direccién de . (Direccién de | (Direccién de
EL Administraciény Finanzas) = Administracién y Finanzas) = Administracién y Finanzas)
Administrar Recursos Gestionar Asuntos Juridicos Sistemas de Informacién
Financieros ‘ y Solicitudes de i Institucional
1 (Direccion de ‘ Transparencia | (Direccién de
 Administraciény Finanzas)  (Direccion de Asuntosy ~ Administracién y Finanzas)

\ R Ard /
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VIil. ALCANCE DEL SISTEMA
Procesos sustantivos
Nombnedel Objetivo del proceso Codigo Unidad administrativa
proceso
Establecer las actividades
y procedimientos
contemplados en el
proceso para Coordinar la
Coordinar la operaciony Iog{stica de
Operacién y ensayos y conciertosdela
Logistica de 0SY, dentro y fuera del
teatro Sede, que realizala | PS-FGO-DAR-01 Direccion Artistica
Ensayosy : (s A
Boncsrtes dis Direccion Artistica del
0SY FIGAROSY, conla
finalidad de administrary
optimizar los recursos
humanos y materiales
correspondientes.
Establecer las actividades
y procedimientos
contemplados en el
proceso para Coordinar la
participacion del personal
artistico, que realiza la
Direccion Artistica del
; FIGAROSY, conla
Coordinarla e %
Participacién fm'all_dad de realizar los - y o
tramites de alta, PS-FGO-DAR-02 Direccion Artistica
del Personal . 5
Artistico u?cluyenfio la gestion de
visas, asicomo la
identificacion y control de
susincidencias en
ensayosy conciertos, con
el fin de optimizar los
recursos humanos de la
0SY.
Administrar Establecer las actividades
Materialesy y procedimientos
Documentos de | necesariosenelproceso | PS-FGO-DAR-03 Direccién Artistica
Ensayosy para administrar
Conciertos materiales y documentos
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it Objetivo del proceso Cadigo Unidad administrativa
proceso

de ensayos y conciertos,
con la finalidad de
gestionar y optimizar los
recursos y actividades de
los conciertos y ensayos
del FIGAROSY.

Coordinar las
Actividades de
Promociony
Difusion en
Ensayosy
Conciertos dela
0sYy

Establecer las actividades
y procedimientos
contemplados en el
proceso para Coordinar la
las actividades de
promocion y difusion en
ensayosy conciertos de la
0SY, querealizala
Direccion de
Comunicacion y Medios
del FIGAROSY, conla
finalidad de administrary
optimizar los recursos
humanos y materiales
correspondientes.

PS-FGO-DCM-01

Direccion de
Comunicacion y Medios

Coordinar las
Actividades de
Planeaciony
Produccion de
Conciertos de la
0SY

Establecer las actividades
y procedimientos
contemplados en el
proceso para Coordinar
las actividades de
planeacion y produccion
de conciertos de la OSY
como son los eventos de
opera, ballet, entre otros,
que realiza la Direccion de
Produccidn y Operacién
Artistica del FIGARQOSY,
con la finalidad de
administrar y optimizar
los recursos humanosy
materiales
correspondientes.

PS-FGO-DP0O-01

Direccion de Producciony
Operacion Artistica
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Nombre del
proceso

Objetivo del proceso

Codigo

Unidad administrativa

Administrar
Recursos
Humanos

Establecer las actividades
y procedimientos
contemplados en el
proceso para Administrar
los Recursos Humanos
que realiza la Direccion de
Administraciény Finanzas
del FIGAROSY, a través
del Departamento de
Recursos Humanosy
Procesos, que contempla
movimientos de personal,
incidencias y pago de
nomina, medicion del
desempefio e integracion
de expedientes, conla
finalidad de administrary
optimizar los recursos
humanos y materiales
correspondientes.

PA-FGO-DAF-01

Direccion de
Administracion y Finanzas

Administrar
Recursos
Materiales

Establecer las actividades
y procedimientos
contemplados en el
proceso para Administrar
los Recursos Materiales
que realiza la Direccién de
Administracion y Finanzas
del FIGAROSY, a traves
del Departamento de
Recursos Compras, que
contempla la realizacion
de sesiones de comité, y
las adquisiciones bajo la
modalidad de Licitacion,
invitacion a cuando
menos tres proveedoresy
adjudicacion directa, con
la finalidad de administrar
y optimizar los recursos

PA-FGO-DAF-02

Direccion de
Administracion y Finanzas
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Nombre del
proceso

Objetivo del proceso

Codigo

Unidad administrativa

materiales
correspondientes.

Administrar
Recursos
Patrimoniales

Establecer las actividades
y procedimientos
contemplados en el
proceso para Administrar
los Recursos
Patrimoniales que realiza
la Direccion de
Administraciény Finanzas
del FIGAROSY, a través
del Departamento de
Recursos Compras, que
contempla la realizacion
el altay baja de bienes, asi
como la realizacion de
mantenimientos,
inventarios, préstamosy
laintegracion de sus
expedientes, conla
finalidad de administrary
optimizar los recursos
patrimoniales
correspondientes.

PA-FGO-DAF-03

Direccion de
Administracion y Finanzas

Administrar
Recursos
Financieros

Establecer las actividades
y procedimientos
contemplados en el
proceso para Administrar
los Recursos Financiero
que realiza la Direccion de
Administracion y Finanzas
del FIGAROSY, a través
del Departamento de
Contabilidad, de Taquillay
Atencién a Grupos vy la
propia Direccién de
Administracién, que
contempla movimientos

presupuestales, ingresos

PA-FGO-DAF-04

Direccion de
Administracidon y Finanzas
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proceso
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Unidad administrativa

y egresos, fondo fijo,
reembolsoy
comprobacion de gastos
pagos, movimientos
bancarios, movimientos
contables y control de
documentos, conla
finalidad de administrary
optimizar los recursos
financieros
correspondientes.

Realizar la
Evaluacion
Interna

Establecer las actividades
y procedimientos
contemplados en el
proceso para Realizar la
Evaluacion Interna que
realiza la Direccion de
Administraciény Finanzas
del FIGAROSY, a través
del Coordinador de
Control Interno, conla
finalidad de administrary
optimizar los recursos
correspondientes.

PA-FGO-DAF-05

Direccién de
Administracién y Finanzas

Elaborar Planes
de Accion por
Unidad
Administrativa

Establecer las actividades
y procedimientos
contemplados en el
proceso para Elaborar
planes de accion por
Unidad Administrativa
que realiza la Direccion de
Administraciony Finanzas
del FIGARQOSY, a través
del Coordinador de
Control Interno, con la
finalidad de administrary
optimizar los recursos
correspondientes.

PA-FGO-DAF-06

Direccion de
Administracion y Finanzas

Revisién 00

Pagina 15 de 67




Juntos transformemos

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

_ Yucatamn DE YUCATAN
Manual de Control Interno
HomBre/del Objetivo del proceso Cadigo Unidad administrativa
proceso
Establecer las actividades
y procedimientos
contemplados en el
proceso para Administrar
los Sistemas de
Sistemas de Informacion que realiza la Hicacoin ds
Informacién Direccion de PA-FGO-DAF-07 S s :
N ko b . Administracion y Finanzas
Institucional Administracion y Finanzas

del FIGAROSY, con la
finalidad de administrary
optimizar los recursos
correspondientes.

Administrar los
Riesgosdela
Entidad

Establecer las actividades
y procedimientos
contemplados en el
proceso para Administrar
los Riesgos de la Entidad
gue realiza la Direccién de
Administraciony Finanzas
del FIGARQOSY, desde la
conformacion del grupo
de trabajo, hasta la
autorizacidn del Programa
de trabajo de
Administracién de
Riesqos, con la finalidad
de administrar y optimizar
losrecursos
correspondientes.

PA-FGO-DAF-08

Direccion de
Administracion y Finanzas

Gestionar
Asuntos
Juridicosy
Solicitudes de
Transparencia

Establecer las actividades
y procedimientos
contemplados en el
proceso para Gestionar
asuntos juridicos y
solicitudes de
transparencia que realiza
la Direccion de Asuntosy
Servicios Juridicos que

contempla asuntos

PA-FGO-DAS-01

Direccion Asuntosy
Servicios Juridicos
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Nombre del

proceso Objetivo del proceso Cadigo Unidad administrativa

juridicos y solicitudes de
transparencia, con la
finalidad de administrary
optimizar los recursos
correspondientes.

IX. DISPOSICIONES GENERALES Y PRELIMINARES

1. Controlinterno

El control interno es un proceso efectuado por el titular, los directores generales, directores y
jefes de departamento o sus equivalentes y los demas servidores publicos de una institucion, con
objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos
institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir actos de
corrupcion.

El control interno incluye planes estratégicos, métodos, programas, politicas y procedimientos
utilizados para alcanzar el mandato, lamision, los objetivos y las metas institucionales. Asimismo,
constituye la primera linea de defensa en la salvaguarda de los recursos publicos y la prevencién
de actos de corrupcién. En resumen, el control interno ayuda al titular de una institucion a lograr
los resultados programados a través de la administracion eficaz de todos sus recursos, como son
los tecnoldgicos, materiales, humanos, patrimoniales y financieros.

2. Objetivos principales

Eltitular del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan, con la participacion de los
directoresyjefes de departamentoy, bajo la supervision del 6rgano de gobierno, cuando proceda,
debera establecer objetivos para alcanzar el mandato, la mision y vision institucionales; los
objetivos del plan nacional de desarrollo, el plan estatal de desarrollo, los programas de mediano
plazo y demas planes y programas, de acuerdo con los requerimientos y expectativas de la
planeacion estratégica y el cumplimiento de las disposiciones juridicas y normativas. Se debe
incluir el establecimiento de objetivos como parte del proceso de planeacidon estratégica.

El control interno tiene los siguientes objetivos principales:

I Promover la eficacia, eficiencia, economia y transparencia en las operaciones,
programas, proyectos y calidad de los servicios que las instituciones brinden a la
sociedad.

[I.  Medir la eficacia en el cumplimiento de los objetivos institucionales y prevenir
desviaciones en su consecucion.

[ll.  Propiciar las condiciones necesarias para un adecuado manejo de los recursos publicos y
promover la rendicion de cuentas, la transparencia y el combate a la corrupcion, que
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garantice el mejoramiento continuo de las actividades gubernamentales, bajo los criterios
de eficienciay economia, asi como su evaluacion.

IV.  Elaborar la informacion financiera, presupuestal y de gestion de manera veraz, confiable
y oportuna.

V.  Propiciar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y normativas aplicables a las
instituciones, lo que incluye la salvaguarda de la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficienciay prevencion de la corrupcion en el desempefio institucional.

Los objetivos senalados en el parrafo anterior, asi como sus riesgos relacionados, se pueden
agrupar en una o mas de las siguientes categorias:
I.  Operacion. Se refiere ala eficacia, eficienciay economia de las operaciones.
Il.  Informacion. Consiste en la confiabilidad de los informes internos y externos.
[ll.  Cumplimiento. Se relaciona con el apego a las disposiciones juridicas y normativas.

3. Sistema de control interno institucional

El Fideicomiso Garante de la Orguesta Sinfénica de Yucatéan establece, documenta, implementa
y mantiene un Sistema de Control Interno Institucional y mejora continuamente su eficacia
conforme a los requisitos establecidos en los Lineamientos.

Para tal efecto, determina los procesos, mecanismos y elementos necesarios para el
funcionamiento e implementacion del Sistema de Control Interno Institucional, asi como los
criterios y métodos necesarios para asegurarse gue tanto la operacion como el control de sus
procesos de gestion sean eficaces.

Se consideran diversos factores de costos relacionados con los beneficios esperados al disenar
e implementar controles internos.

4. Documentacion del control interno

El grado y naturaleza de la documentacion y formalizacidn varian segun el alcance y complejidad
de los procesos sustantivos y de apoyo de la institucion, sin embargo, los directores y jefes de
departamento o sus equivalentes verifican que se generen, al menos, los siguientes documentos:

|. Manual de Control Interno del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan, en el
que se establece la metodologia para cumplir las directrices dispuestas en estos lineamientos,
asi como la estructura del Sistema de Control Interno Institucional, y los procesos y formatos
necesarios para asegurar la eficaz planeacién, operacién y control de procesos de gestion,
conforme alas normas generales de control interno.

[I. Manual de Organizacion de las unidades administrativas adscritas al Fideicomiso Garante de |a
Orquesta Sinfonica de Yucatan, en los que se documentan las funciones especificas de cada
puesto de trabajo adscrito a su plantilla de personal, incluyendo aquellas referentes a los trabajos
de control interno. Dichas funciones se elaboran de acuerdo con el estatuto organico
correspondiente. Estas deberan promover la expedicion o actualizacion de sus estatutos ante las
instancias competentes.
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[ll. Manual de Procedimientos de las unidades administrativas adscritas al Fideicomiso Garante
de la Orquesta Sinfonica de Yucatan, en los que se documentan las actividades que deban
realizarse en cumplimiento de sus funciones, asi como los responsables de estas. De igual
manera, se incluyen diagramas de flujo y los formatos que les sean aplicables, con su instructivo
de llenado. Se deberan considerar, en la descripcion de cada procedimiento, las actividades de
control identificadas como resultado del proceso de administracion de riesgos llevado a cabo por
la unidad administrativa.

IV. Los resultados de las evaluacionesinternasy lasrevisiones de control interno, documentados
y formalizados, para identificar problemas, debilidades o areas de oportunidad en el control
interno.

V. Las acciones correctivas, preventivas o de mejora, derivadas de las revisiones de control
interno, evaluaciones internas, quejas, debilidades identificadas en la operacidn diaria, acuerdos
del comité de control interno, entre otros, parala resolucion de las deficiencias identificadas.

Los manuales referidos en las fracciones |, Il y lll son elaborados de conformidad con lo dispuesto
en los Lineamientos y con los criterios, guias técnicas y formatos que para tal efecto establezca
la Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional.

Asimismo, los manuales referidos en las fracciones Il y Il son emitidos por los titulares de las
dependencias o por los 6rganos de gobierno en el caso de las entidades y, en el caso del manual
de control interno, es aprobado por el comité de control interno institucional.

La documentacion a que se refiere este apartado se hace del conocimiento del personal del
FIGAROSY. Adicionalmente, el manual de organizacion general debera publicarse en el diario
oficial del estado, mientras que los manuales de procedimientos y de servicios al publico estan
disponibles para consulta de los usuarios y de los propios servidores publicos en el sitio web de la
entidad, en términos del articulo 11 Bis del Codigo de la Administracion Pablica de Yucatan, y
podran ser publicados, cuando asi lo determine el titular de la institucion, en términos de la
normativa aplicable.

X. COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
1. Primer componente: Ambiente de control

Principio Evidencia Responsable

Actitud de respaldo y e Codigo de conducta
compromiso con la publicado en el sitio web
integridad, los valores éticos | de la Entidad e Directorde

| |ylaprevencionde e Actualizaciones de codigo Administraciony
irreqularidades de conducta a través de Finanzas
administrativas y de comunicados por correo
corrupcion. electronico
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Principio Evidencia Responsable

e Actade Instalacion de un
Comité de Etica, Integridad
y Prevencion de Conflictos
de Interés a partir de 2019

Supervisar y dar seguimiento
al funcionamiento del
control interno, a través del
comite de control interno
institucional y de las
unidades que establezcan
para tal efecto.

e Actas de Comité de Control
Interno Institucional

e Director de
Administraciony
Finanzas

Contar con los perfiles de
puestos, los cuales deben
observar los requisitos para
ocuparlos, senalados por las
disposiciones legales
aplicables alas
instituciones.

e Manual de organizacion
general del FIGAROSY

e Directorde
Administraciony
Finanzas

Describir las competenciasy
responsabilidades de cada
puesto conformeala
normativa aplicable.

e Manual de organizacion
general del FIGAROSY

e Director de
Administraciony
Finanzas

Establecer la estructura
organizativa, a través de los
organigramas generales de
lainstitucion aprobados en
terminos del Reglamento del
Codigo de la Administracion
Publica de Yucatan, y los
suplementarios por cada
unidad administrativa, que
definan niveles de autoridad,
lineas de mandoy
comunicacion para
promover el eficaz
cumplimiento de sus
objetivos y metas, los cuales
deben estar actualizados y
autorizados por los
servidores publicos
competentes.

e Organigrama general
autorizado.

e Organigramas especificos
por unidad administrativa
autorizados.

e Directorde
Administraciony
Finanzas
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Principio Evidencia Responsable
Aseqgurar la adecuada
planificaciény
administracion de los
recursos humanos de la 2 i e Directorde
e : e Manual de organizacion i ..
VI |institucion, a fin de Administraciony
; general del FIGAROSY ;
promover los medios Finanzas
necesarios para contratary
capacitar profesionales
competentes.
Promover los medios ’
; e e Directorde
necesarios para contratary |e Manual de organizacion il .
VI . : Administraciony
capacitar a los profesionales | general del FIGAROSY ;
Finanzas
competentes.
Establecer la mision, visién, |e Manual de organizacion e Director de
VIIl | objetivos y metas general del FIGAROSY Administraciony
institucionales. e Manual de control interno Finanzas
Llevar a cabo la planeacion
estratégica institucional,
con base en indicadores de
resultadosy de gestion,
como un proceso recurrente, | e Programas .
y : e Directorde
con mecanismos de controly | presupuestarios e o7
IX sy . e Administraciony
seguimiento, que e Unidades basicas de :
A s Finanzas
proporcionen presupuestacion
periédicamente informacion
relevante y confiable parala
toma oportuna de
decisiones.
Elaborar y mantener
actualizados los manuales,
de control interno, de
organizacion, de
procedimientos y demas e Manual de control interno !
: e Directorde
documentos normativos e Manual general de e .
X b Ay Administraciony
relativos a sus procesos, y organizacion .
ny S Finanzas
hacerlos del conocimiento e Manual de procedimientos
del personal de las unidades
administrativas de la
institucion a las que les sea
aplicables.
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Principio Evidencia Responsable
Establecer mecanismos de
control de archivo que
permitan la identificacion,
registro, organizacion,
ubicacion, conservacion, . . o e [irectorde

y e ) e Catalogo de disposicion s -
Xl | disposicion, recuperacion Administraciony

. . S documenta :
expedita y disposicion final Finanzas
de la documentacion, asi
como su publicacion
conforme a la normativa
aplicable.

2. Segundo componente: Administracion de riesgos

Principio Evidencia Responsable
Identificacion de riesgos:
identificar los eventos que
pueden afectar de manera
significativa el cumplimiento
de los objetivos
institucionales, asi como de
los procesos por los que se
obtienen ingresos y egresos,
entre otros, sefalando la
causay efecto de estos.
Analisis de riesgos:
determinar el impacto, asi
como la probabilidad de
ocurrencia de actos de
corrupcion, abuso, dispendio
de recursosy otras
irregularidades relacionadas
con la adecuada salvaguarda
2 |delosrecursos publicos. La
magnitud de impacto se
refiere al grado probable de
deficiencia que podria
resultar de la materializacion
de unriesgoy es afectada
por factores tales como el
tamano, la frecuenciay la
duracion del impacto del

e Matriz de administracion
de riesgos institucional

e Matriz de administracion e Directores de Area
de riesgos por unidad
administrativa

e Matriz de administracion
de riesgos institucional

e Matriz de administracion
de riesgos por unidad
administrativa

e Mapade riesgos

e Directores de Area
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Principio Evidencia Responsable
riesgo. La probabilidad de
ocurrencia se refiereala
posibilidad de que un riesgo
se materialice. Paraello es
necesario enfocar
exclusivamente los riesgos
relevantes y sus controles
internos correspondientes.
Respuesta alosriesgos:
disenar respuestas a los
riesgos analizados de tal
modo que estos se
encuentren debidamente
controlados para asegurar
razonablemente el
cumplimiento de sus
objetivos. Estas respuestas
al riesgo pueden incluir:

a) Aceptar: ninguna accioén
es tomada para responder al
riesgo con base

en su importancia.

b) Evitar: se toman acciones
para detener el proceso
operativo o la parte

que origina el riesgo.

c) Mitigar: se toman acciones
parareducir la probabilidad o
posibilidad de ocurrenciao la
magnitud del riesgo.

d) Compartir: se toman
acciones para compartir
riesgos institucionales con
partes externas, como la
contratacion de pdlizas de
sequros.

e Matriz de administracion
de riesgos institucional

e Matriz de administracion
de riesgos por unidad
administrativa

e Mapa de riesgos e Directores de Area

e Programa de trabajo de
administracion de riesgos
y de observaciones
recurrentes de organos
fiscalizadores

3. Tercer componente: Actividades de control
Principio Evidencia Responsable

Disefar, actualizar y

| | garantizar la suficienciae

idoneidad de las actividades

e Manual de procedimientos

. e Directores de Area
autorizado
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Principio Evidencia Responsable

de control establecidas para
lograr los objetivos
institucionales y responder a
los riesgos.

Disenar los sistemas de
informacion institucional y
las actividades de control
relacionadas con este, a fin
de alcanzar los objetivosy
responder alos riesgos.

e Manual de procedimientos
autorizado

e Directores de Area

1l

Implementar las actividades
de control através de
politicas, procedimientosy
otros medios de naturaleza
similar.

e Manual de procedimientos
autorizado

e Director de Area

Procesos sustantivos
PS-FGO-DAR-01: Coordinar la Operacion y Logistica de Ensayos y Conciertos de la OSY

a)

Actividad de control

Evidencia

Responsable

Formular un programa anual
de trabajo alineado al plan
estatal de desarrollo,
asicomo subprogramas
operativos especificos por
areas, en los que se senalen
las actividades que se
llevaran a cabo durante el
ejercicio para el logro de los
objetivos institucionales.

e Programa anual de trabajo

e Director Artistico

Establecer los indicadores
de desempenfio, los cuales
deberan ser evaluados

en periodos trimestrales a
fin de determinar la
eficienciay eficaciaen el
logro de los objetivos.

e Indicadores de desempenio
contenidos en Manual de
procedimientos de la
Direccién

e Director Artistico

]

Elaborar informes
trimestrales por unidades
administrativas respecto al
cumplimiento de metasy
objetivos institucionalesy,
en su caso, implementar las

e |Informes trimestrales

e Director Artistico
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Actividad de control Evidencia Responsable

estrategias que requieran
acciones de control y
monitoreo permanente o de
atencion inmediata.

Integrar el marco juridico,
mediante un catalogo de
disposiciones legalesy
normativas de cada area de
responsabilidad, a que se
encuentra sujetala
instituciony darlo a conocer
IV |al personal, afinde
garantizar su conocimiento
sobre la normativa que

le aplica. Este catélogo sera
revisado, al menos, unavez
al ano y debera actualizarse
en los casos que sea
necesario.

e Marco juridico

e Director Artistico

b) PS-FGO-DAR-02: Coordinar la

Participacion del Personal Artistico

Actividad de control

Evidencia

Responsable

Formular un programa anual
de trabajo alineado al plan
estatal de desarrollo,

asi como subprogramas
operativos especificos por
areas, en los que se senalen
las actividades que se
llevaran a cabo durante el
ejercicio para el logro de los
objetivos institucionales.

e Programa anual de trabajo

e Director Artistico

Establecer los indicadores
de desempeno, los cuales
deberan ser evaluados

Il |en periodos trimestrales a
fin de determinar la
eficienciay eficaciaen el
logro de los objetivos.

e |ndicadores de desempefio
contenidos en Manual de
procedimientos de la
Direccion

e Director Artistico

Elaborar informes
Il |trimestrales por unidades

administrativas respecto al

e |nformes trimestrales

e Director Artistico
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cumplimiento de metasy
objetivos institucionalesy,
en su caso, implementar las
estrategias que requieran
acciones de control y
monitoreo permanente o de
atencion inmediata.
Integrar el marco juridico,
mediante un catalogo de
disposiciones legalesy
normativas de cada area de
responsabilidad, a que se
encuentra sujeta la
institucion y darlo a conocer
IV |al personal, a fin de e Marco juridico e Director Artistico
garantizar su conocimiento
sobre la normativa que

le aplica. Este catalogo sera
revisado, al menos, unavez
al ano y debera actualizarse
en los casos que sea
necesario.

c) PS-FGO-DAR-03: Administrar Materiales y Documentos de Ensayos y Conciertos
Actividad de control Evidencia Responsable
Formular un programa anual
de trabajo alineado al plan
estatal de desarrollo,
asi como subprogramas
operativos especificos por
areas, en los que se sefalen
las actividades que se
llevaran a cabo durante el
ejercicio para el logro de los
objetivos institucionales.
Establecer los indicadores

de desempeno, los cuales ; o
e |ndicadores de desempenio

deberan ser evaluados 4
, ; contenidos en Manual de . _
[l |en periodos trimestralesa e Director Artistico

fin de determinar la i d

ci . Direccion
eficienciay eficaciaen el
logro de los objetivos.

e Programa anual de trabajo |e Director Artistico
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Actividad de control Evidencia Responsable
Elaborar informes
trimestrales por unidades
administrativas respecto al
cumplimiento de metasy
objetivos institucionalesy,
en su caso, implementar las
estrategias que requieran
acciones de control y
monitoreo permanente o de
atencién inmediata.
Integrar el marco juridico,
mediante un catalogo de
disposiciones legalesy
normativas de cada area de
responsabilidad, a que se
encuentra sujetala
institucion y darlo a conocer
IV |al personal, a fin de e Marco juridico e Director Artistico
garantizar su conocimiento
sobre la normativa que
le aplica. Este catalogo sera
revisado, al menos, una vez
al afio y debera actualizarse
enlos casos que sea
necesario.

[ e |nformes trimestrales e Director Artistico

d) PS-FGO-DCM-01: Coordinar las Actividades de Promocién y Difusion en Ensayos y
Conciertos de la 0SY

Actividad de control Evidencia Responsable
Formular un programa anual
de trabajo alineado al plan
estatal de desarrollo,
asi como subprogramas

operativos especificos por e Direccion de
| |areas, enlos que se senalen |e Programa anual de trabajo Comunicaciény
las actividades que se Medios

llevaran a cabo durante el
ejercicio para el logro de los
objetivos

institucionales.
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Actividad de control Evidencia Responsable

Establecer los indicadores
de desempenio, los cuales
deberan ser evaluados

en periodos trimestrales a
fin de determinar la
eficienciay eficaciaen el
logro de los

objetivos.

e |ndicadores de desempernio
contenidos en Manual de
procedimientos de la
Direccion

e Direccion de
Comunicaciony
Medios

Elaborar informes
trimestrales por unidades
administrativas respecto al
cumplimiento de metasy
objetivos institucionalesy,
en su caso, implementar las
estrategias que requieran
acciones de control y
monitoreo permanente o de
atencion

inmediata.

e |nformes trimestrales

e Direccionde
Comunicaciony
Medios

Integrar el marco juridico,
mediante un catalogo de
disposiciones legalesy
normativas de cada areade
responsabilidad, a que se
encuentra sujeta la
institucion y darlo a conocer
al personal, afin de
garantizar su conocimiento
sobre la normativa que le
aplica. Este catalogo sera
revisado, al menos, unavez
al afo y debera actualizarse
en los casos que sea
necesario.

e Marco juridico

e Direccion de
Comunicaciony
Medios

e)

PS-FGO-DP0O-01: Coordinar las Actividades de Planeacion y Produccion de Conciertos de

la OSY

Actividad de control

Evidencia

Responsable

Formular un programa anual
de trabajo alineado al plan
estatal de desarrollo,

e Programa anual de trabajo

e Direccion de
Produccion Artistica
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

asi como subprogramas
operativos especificos por
areas, en los que se senalen
las actividades que se
llevaran a cabo durante el
ejercicio para el logro de los
objetivos institucionales.

Establecer los indicadores
de desempenfio, los cuales
deberan ser evaluados

en periodos trimestrales a
fin de determinar la
eficiencia y eficaciaen el
logro de los objetivos.

e |ndicadores de desempenfio
contenidos en Manual de
procedimientos de la
Direccion

e Direccion de
Produccidn Artistica

1

Elaborar informes
trimestrales por unidades
administrativas respecto al
cumplimiento de metasy
objetivos institucionalesy,
en su caso, implementar las
estrategias que requieran
acciones de control y
monitoreo permanente o de
atencién inmediata.

e [nformes trimestrales

e Direccion de
Produccion Artistica

Integrar el marco juridico,
mediante un catalogo de
disposiciones legalesy
normativas de cada érea de
responsabilidad, a que se
encuentra sujetala
institucion y darlo a conocer
al personal, afinde
garantizar su conocimiento
sobre la normativa que

le aplica. Este catalogo sera
revisado, al menos, una vez
al afoy debera actualizarse
en los casos que sea
necesario.

e Marco juridico

e Direccion de
Produccion Artistica
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Procesos de apoyo
a) PA-FGO-DAF-01: Administracion de Recursos Humanos
Actividad de control Evidencia Responsable
Proceso para Administrar Dlregcfén de. :
PA-FGO-DAF-01 Administraciony
Recursos Humanos s
e Formato de induccion al e DAF/ Departamento
puesto (Firmado por el de Recursos
empleado, Jefe inmediato Humanos y Procesos
. y Jefe de Recursos
Implementar acciones de Humanee y Progases)
inducc_ién Sl RerseRRl o5 e Formatode induccién-a la
S ey - dependencia(firmado por
capacitacion al personal que &l fiblesdE ol Jarere
labora en la institucion. Recursos Humanosy
Procesos).
e Documentado en proceso
especifico
Elaborary autorizar el e DAF/ Departamento
b programa anual de e Plan Anual de Capacitacion de Recursos
capacitacion de la (PAC)autorizado por SIMER Humanos y Procesos
institucion.
Integrar los expedientes de
los servidores publicos que
laboran en institucion, y
verificar que contengan la
documentacion requerida
por la por la Secretaria de o Guia de expedientes
Administraciony Finanzas, la « Expediente fisico e DAF/ Departamento
¢ |cual debe actualizarse porlo identificsde can codita de de Recursos
menos una vez al ano. 9 Humanosy Procesos
Lainformacion requerida es: Cadaierptoads
1) Formato de solicitud oficial
con fotografia.
2) Comprobante del dltimo
grado de estudios.
3) Curriculum.
. . e Formato de entrega de
E)l;sstng?Jolfcjsesgslfcl:ir;tn:j:e documentacion del e DAF/ Departamento
d e empleado a la Entidad. de Recursos
fhstitisicn e Resguardo de la Humanos y Procesos
) documentacion en bien
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

mueble bajo llave ubicado
en el Departamento de RH
v P

Verificar que los recibos
sean debidamente firmados
cuando se pague la némina.

CFDI firmados y archivados
guincenalmente

e DAF/ Departamento

de Recursos
Humanos y Procesos

Verificar que las
prestaciones otorgadas
estén conforme alos
procedimientos establecidos
por la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
En el caso de las entidades,
deberan solicitar la
aprobacion de su 6rgano de
gobierno.

Las prestaciones
adicionales son
autorizadas por el Comite
Técnico del FIGAROSY las
cuales constanen el acta
correspondiente y/o por el
Director General de la
Entidad lo cual consta en
oficio con firma autdgrafa.

DAF/ Departamento
de Recursos
Humanos y Procesos

Implementar acciones de
seguridad e higiene en el
centro de trabajo

Debido a que la sede de las
instalaciones de la Entidad
se ubican dentro el Teatro
Peon Contreras el cual es
un inmueble propiedad de
SEDECULTA, el FIGAROSY
se apega alas acciones de
seguridad e higiene
dispuestas por esta
dependencia.

DAF/ Departamento
de Recursos
Humanos y Procesos

Llevar el control de
asistencia diaria, mediante el
registro de entradasy
salidas del personal que
tenga esa obligacion,
conforme a las disposiciones
legales y normativas
aplicables.

Sistema de registro de
asistencia por huella digital
y/o listas de asistencia(en
caso de tratarse de
eventos o realizacion de
funciones fuera del teatro
sede)

DAF/ Departamento
de Recursos
Humanos y Procesos

Evaluar el desempefio del
personal, al menos una vez al
ano, con objeto de
retroalimentar al servidor
publico en torno al
cumplimiento de sus
funciones.

Formato de evaluacion de
desempenfio.

Oficio de entrega por parte
de los titulares de cada
unidad administrativa.

DAF/ Departamento
de Recursos
Humanos y Procesos
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

Lo anterior conforme ala
metodologia que para tal
efecto determine la
instancia correspondiente.

Elaborar conciliaciones
mensuales entre las
nominas, registros
contables y presupuestales,
con base en el tabulador de
sueldosy la plantilla del
personal autorizado por la
Secretaria de Administracion
y Finanzas, en el caso

de las dependencias, asi
como del 6érgano de
gobierno, en el caso de las
entidades.

e Conciliacion entre nominas
y contabilidad

e Conciliacion entre nominas
y presupuesto

e DAF/ Departamento
de Recursos
Humanos y Procesos

Autorizar los registros de
movimientos del personal a
través del director

de administracion o su
equivalente.

e | as altas, bajas, cambios
de categoria o cambios de
adscripcion son
autorizados por el Director
de Administraciény
Finanzas de la Entidad. La
autorizacion constade la
firma autografa en el oficio
administrativo gestionado
por la unidad
administrativa. Para las
altas y cambios de
categoria, es requisito
indispensable la
autorizacion de la
Secretaria de
Administracién y Finanzas

e DAF/ Departamento
de Recursos
Humanosy Procesos

Autorizar los registros de
incidencias del personal a
través del director de

e Losoficios administrativos
de incidencias del personal
son autorizados por el Jefe
inmediato y por el Director
de la unidad administrativa
(tratdndose de empleados

e DAF/ Departamento
de Recursos
Humanos y Procesos

cada area. " 5
administrativos)y por el
Jefe de Personal Artistico
y el Director Artistico
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(tratandose de musicos
0SY)

b) PA-FGO-DAF-02: Administracion de Recursos Materiales
Actividad de control Evidencia Responsable
Direccion de
PA-FGO-DAF-02 Administraciony
Finanzas

Proceso para Administrar
Recursos Materiales

Cumplir con los
requerimientos de las areas
usuarias, entre las

que se encuentran: la
adjudicacion, tramite para
pago, recepcion de bienes o
servicios, incluyendo las
actividades de control, para
asegurar que lo que

se recibié cumple con las
especificaciones

a |contratadas, entre otras, en
apego a las disposiciones
legales y normativas
aplicables. Para tal efecto,
deberan contar con el
comprobante de recepcién
del bien o servicio, que
contenga nombre, firmay
puesto de la persona que
recibe, asicomo la
asignacion del bien o del
servicio.

Establecer politicas
respecto a las adquisiciones
que sellevan a cabo, y
evaluarse al menos una vez
al ano, a fin de garantizar que
las adquisiciones que

se realizan son las
necesarias para el
cumplimiento de los
objetivos institucionales.

e Expedientesde e DAF/ Departamento
adquisicion completos de Compras

e Politica para Adquirir
Bienes Muebles,
Arrendamientosy
Prestacion de Servicios
por Adjudicacion Directa.

e DAF/ Departamento
de Compras
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

Implementar un comiteé de
adquisiciones que supervise
los procesos de
adjudicacion y contratacion,
y sesionar de acuerdo con
las disposiciones legales

y normativas aplicables.

e Actas de Comite de
Adquisiciones

e DAF/ Departamento
de Compras

Elaborar un programa anual
de adquisicién de bienesy
servicios, autorizado por el
servidor publico competente
y presentarse de acuerdo
con las disposiciones legales
y normativas aplicables, al
comité de adquisiciones, en
el cual se deberan senalar los
productos y servicios que se
van a adquirir, el origen
delosrecursosy el
calendario presupuestal.

e Programa anual de
adquisiciones

e DAF/ Departamento
de Compras

Verificar la suficiencia
presupuestal, previoala
emision de la orden de
compra por parte del
responsable del area
presupuestal.

e Requisicion validada por el
Jefe de Contabilidad

e DAF/ Departamento
de Compras

Revisar los contratos de
adquisicion de bienes o
servicios, previo a su
formalizacion.

e Contratos de adquisicion
de bienes y/o servicios
firmados previo ala
formalizacién

e DAF/ Departamento
de Compras

Verificar que todas las
adquisiciones de bienes o
servicios cumplan los
requisitos legales y estén
respaldadas por la emision
de requisiciones de compra;
solicitudes de compra,
servicios o mantenimientos;
contratos; convenios; o
pedidos autorizados.

e Requisiciones de compra
e Solicitudes de compra

e DAF/ Departamento
de Compras

Revisar las basesyla
convocatoria, en los casos

e Visto Bueno en las basesy
convocaria del Director de

e DAF/ Departamento
de Compras
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de licitacidn, previo a su Administracion y Finanzas
publicacion. y del Director de Asuntosy
Servicios Juridicos

Revisar que las
adjudicaciones directasy las
invitaciones a cuando
menos tres personas, e Expedientesde DAF/ Departamento
cumplan con las adquisicion completos de Compras
disposiciones legales y
normativas
aplicables.

e No aplica. La estructura No aplica. La

Visar los contratos a travées
del area solicitante, cuando
se trate de adquisicion de
equipo o tecnologia
especializada.

organica no contempla
alguna unidad
administrativa de
tecnologias de
informacion.

estructura organica
no contempla alguna
unidad administrativa
de tecnologias de
informacion.

Realizar solicitudes de pago
autorizados por el area
usuaria o receptores del bien
0 el servicio.

Oficio administrativo de
solicitud de pago

DAF/ Departamento
de Compras

Contar con el documento de
recepcion del bien o el
servicio autorizado por el
area usuaria o receptores del
bien o el servicio.

CFDI firmado por el usuario

DAF/ Departamento
de Compras

Cumplir con los requisitos
establecidos en la Ley de
Adquisiciones,
Arrendamientosy
Prestaciones de Servicios
relacionados con Bienes
Mueblesy demas
disposiciones legalesy
normativas aplicables.

Expedientes de
adquisicion completos

DAF/ Departamento
de Compras

Documentar las actividades
de solicitud, autorizacion de
entradasy salidas,
elaboracion de inventarios
fisicos, registros,
clasificaciéony orden de los

No aplica.
La Entidad no posee
almacén/inventarios.

No aplica.
La Entidad no posee
almaceén/inventarios.
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

productos, determinacion de
productos obsoletos o en
mal estado, mermas, asi
como control de formas,
marbetes, entre otros, de
acuerdo con las
disposiciones legalesy
normativas aplicables.

Cotejar la orden de compra
contrala facturaen el
momento de la

recepcion, y verificar que
contenga las firmas y sellos
correspondientes por el
servidor publico
competente.

El Auxiliar Contable de

Compras signa de revisada
de que larequisicion sea

igual a la factura.

DAF/ Departamento
de Compras

Registrar en el inventario del
almaceén, tanto general como
secundario,

en su caso, todas las
adquisiciones de materiales
y suministros.

e No aplica.

La Entidad no posee
almacén/inventarios.

No aplica.
La Entidad no posee
almacén/inventarios.

Contar con la descripcion
detallada de cada uno de los
articulos que se

encuentran en el almacén,
tanto general como
secundario, a fin de facilitar
su identificacion.

No aplica.
La Entidad no posee
almacén/inventarios.

No aplica
La Entidad no posee
almacén/inventarios

Realizar verificaciones
fisicas aleatorias, con base
en los registros del

almaceén, al menos dos veces
al ano, y hacer constar los
resultados en actas
circunstanciadas de hechos.

No aplica
La Entidad no posee
almacen/inventarios

No aplica
La Entidad no posee
almacén/inventarios

Verificar los registros del
almacén contra los registros
contables, al menos dos
veces al ano, mediante la
elaboracion de
conciliaciones, y cotejar el

e Noaplica

La Entidad no posee
almaceén/inventarios

No aplica
La Entidad no posee
almacén/inventarios
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implementados.
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almaceén/inventarios
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|
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Actividad de control Evidencia Responsable
saldo en los estados
financieros conforme ala
Ley General de Contabilidad
Gubernamental y demas
disposiciones legalesy
normativas aplicables.
Registrar todas las entradas
y salidas de materiales del : ;
e No aplica e Noaplica

La Entidad no posee
almacén/inventarios

Establecer politicas
respecto a las medidas de
seguridad en el almacén,
entre las que se encuentren
el acceso de servidores
publicos autorizados,
sefalizacion, salidas de
emergencia, actividades a
realizar en caso de
siniestros,

entre otros, y evaluar su
cumplimiento al menos una
vez al afo.

e Noaplica
La Entidad no posee
almacen/inventarios

e No aplica
La Entidad no posee
almacén/inventarios

PA-FGO-DAF-03: Administrac

ion de Recursos Patrimoniales

Actividad de control

Evidencia

Responsable

Proceso para Administrar
Recursos Patrimoniales

PA-FGO-DAF-03

Direccién de
Administraciony
Finanzas

Verificar que las altas y bajas
de activo, resguardo
adecuado, realizacion de
inventarios fisicos, registros,
clasificacion, determinacion
de bienes para bajay
desincorporacion, salidas
temporales, asi como
etiquetas, se denen

e Etiquetas de resguardo;
expediente de bienes
muebles; conciliaciones
entre los registros del
sistema de control de
bienesy los registros
contables; inventario
fisico; solicitud de
préstamo del bien mueble;
dictamen de baja, catalogo

e DAF/ Departamento
de Compras
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apego a las disposiciones
legales y normativas
aplicables.

Elaborar el catalogo general
de bienes muebles, con la
descripcion detallada de
cada uno, a fin de facilitar su
identificacion.

e Catalogo general de bienes
muebles

e DAF/ Departamento
de Compras

Registrar en la contabilidad y
en las cuentas
correspondienteslos
bienes muebles e inmuebles
adquiridos, conforme alas
disposiciones establecidas
enlalLey General de
Contabilidad Gubernamental
y demas disposiciones
legales y normativas
aplicables.

e Catalogo general de
cuentas contables de
bienes muebles

e DAF/ Departamento
de Compras

Verificar, mediante la
elaboracion de
conciliaciones, los registros
del sistema de control de
bienes contra los registros
contables, al menos una vez
al afio, los cuales deberan
realizarse en apego alaley
General de Contabilidad
Gubernamental y demas
disposiciones legalesy
normativas aplicables.

e Conciliaciones entre los
registros del sistema de
control de bienesy los
registros contables

e DAF/ Departamento
de Compras

Realizar una verificacion
fisica general de los bienes
de la institucion al término
del ejercicio y verificaciones
fisicas aleatorias, al
menos, unavez al ano, con
base en los registros del
sistema de control de
bienes. Los resultados
deberan constar en actas
circunstanciadas de

e Programade
levantamiento de
inventarios fisicos de
bienes muebles
correspondiente al
ejercicio, inventario fisico

e DAF/Departamento
de Compras
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hechos.
Verificar los resguardos a fin
de cotejarlos con los bienes ; e DAF/ Departamento
f e Resguardos firmados

fisicamente y mantenerlos
actualizados y firmados.
Realizar el procedimiento
para la baja de un bien

g |mueble, enapegoa e Dictamen de baja
las disposiciones legales y
normativas aplicables.
Integrar los expedientes de
los bienes muebles dados de
alta en el sistema de control
de bienes y mantenerlos
actualizados con la

h |documentacion de
propiedad, garantias y
seguros, en su caso, y
resguardos como requisitos
minimos para la integracion
de los expedientes.

Elaborar un calendario de e DAF/ Departamento
mantenimiento preventivo de Compras

de los bienes que por sus e Calendario de
caracteristicas asilo mantenimiento preventivo
requieren, tales como de equipos de computoy
vehiculos, equipo de aire acondicionado
computo, entre otrosy
vigilar su cumplimiento.
Custodiar los expedientes de
los vehiculos que se utilizan
en lainstitucion y elaborar

de Compras

e DAF/ Departamento
de Compras

e Expedientes de bienes e DAF/ Departamento
muebles de Compras

e Bitacorasde

o . e DAF/ Departamento
mantenimiento preventivo

bitacoras de ’ de Compras
L . y correctivo
mantenimientos preventivos
y correctivos.
d) PA-FGO-DAF-04: Administracion de Recursos Financieros

Actividad de control Evidencia Responsable

Proceso para Administrar DifscEiunde
peTa A PA-FGO-DAF-04 Administracién y
Recursos Financieros ;
Finanzas
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Elaborar cortes y reportes
diarios de los ingresos y
cobranzas en los

casos en gue la institucion
recibaingresos. Dichos
reportes deberan cotejarse
contra las fichas de recibo,
los registros contables y su
documentacion soporte.

e Oficiode ingresos, Corte
de caja, CFDl ingresos,
Reporte venta de tarjeta,
Baucher, tickets de
boletos

e DAF/ Departamento
de Contabilidad

Enumerar de manera
consecutiva la
documentacion que respalde
losingresos, asicomo
ponerla bajo custodiay
resguardo de los servidores
publicos autorizados.

e Corte de formas

e DAF/ Departamento
de Contabilidad

Establecer politicas para el
manejo de formas oficiales
valoradas o numeradas.

e Noaplica
La Entidad no utiliza
formas oficiales
numeradas para su
operacion

e Noaplica
La Entidad no utiliza
formas oficiales
numeradas para su
operacion

Autorizar a traveés del
servidor publico
competente, los fondos fijos
o revolventes, asi como

e Cartaresguardo de fondo
fijo

e Directorde
Administraciony

. Finanzas
registrarlosenla
contabilidad.
Establecer politicas parael
manejo de los fondos fijos o
revolventes, que incluyan e 4 Direccién de

. . : e Politicas para asignar el Sl s
medidas de sequridad, a fin o Administraciony
: : fondo fijo :

de garantizar que el efectivo Finanzas

se encuentra bajo resguardo
del personal autorizado.

Autorizar a través del
servidor publico competente
los gastos con cargo al fondo
fijo, asi como llevar a cabo su
registro en la contabilidad
conforme a las disposiciones
legales y normativas
aplicables.

e Oficio administrativo,
reembolso de fondo fijo,
comprobante de egreso,
formato de otros servicios,
formato de diligencias,
formato de alimentos,
Comprobante Fiscal Digital
por Internet, xmly pdf.,

e DAF/Departamento
de Contabilidad
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Responsable

verificacion de
comprobacion fiscal por
internet

Enumerar de manera
consecutiva los recibos de
caja, previa autorizacion del
servidor publico
competente.

No aplica

La Entidad no utiliza
recibos de caja, con
excepcién de los
empleados parala
operacion del fondo fijo
denominados vales de
caja.

e No aplica
La Entidad no utiliza
recibos de caja, con
excepcion de los
empleados parala
operacion del fondo
fijo denominados
vales de caja.

Realizar arqueos de fondo
fijo, almenos unavezala
semana y estar firmados por
el director del area.

e Arqueo de fondo fijo

e DAF/ Departamento
de Contabilidad

Efectuar conciliaciones
bancarias, al menos una vez
al mes, afin de analizar los
movimientos bancariosy
detectar, en su caso,
movimientos inusuales que
deban evaluarse.

e Conciliacion bancaria,

estado de cuenta bancario,
auxiliar de la cuenta
contable

e DAF/ Departamento
de Contabilidad

Contar con firmas
mancomunadas para el uso
de cuentas bancarias.

Contrato bancario

e Directorde
Administraciény
Finanzas

Autorizar a través del
servidor publico competente
los pagos, que deberan
ajustarse a las disposiciones
legales y normativas
aplicables.

Oficio administrativo,
suficiencia presupuestal,
comprobante fiscal digital
por internet, xmly pdf,
verificacion de
comprobante fiscal digital
porinternet

e DAF/ Departamento
de Contabilidad

Verificar que las facturas
electronicas estén dadas de
alta en el Sistema de
Administracion Tributaria.

e Verificacion de

comprobante fiscal digital
por internet

e DAF/Departamento
de Contabilidad

Verificar que las facturas
pagadas, tengan el sello de
pagado del proveedor o dela
institucion.

Oficio administrativo,
suficiencia presupuestal,
comprobante fiscal digital
porinternet, xmly pdf,
verificacion de
comprobante fiscal digital

e DAF/ Departamento
de Contabilidad
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porinternet, correo
electroénico de
autorizacion de pago

Implementar las medidas de
seguridad parala custodiay
resquardo de las chequeras,
cheques girados, claves para
pagos electrénicos, entre
otros.

Resqguardo de talones de
chequesen el
Departamento de
Contabilidad

e DAF/ Departamento

de Contabilidad

Verificar que el
otorgamientoy
comprobacion de viaticos se
realice conforme alos
lineamientos parala
asignacion de comisiones,
viaticos y pasajes
nacionales e internacionales.

Oficio de comision
Comprobacion de viaticos
por comision

Informe de comision

Direccion de
Administraciony
Finanzas / Directores
de Unidades
Administrativas con
personal
comisionado

Expedir los cheques de
manera nominativa
conforme a las disposiciones
legales y normativas
aplicables, asi como
registrarlos en la
contabilidad conforme a la
documentacion soporte.

Pdliza cheque

DAF/ Departamento
de Contabilidad

Analizar, al menos una vez al
semestre, las cuentas
pendientes por cobrar, a fin
de evaluar su
comportamientoy el
resultado de las acciones de
cobro. En su caso,
establecer y registrar la
estimacion para cuentas
incobrables conforme a las
disposiciones legalesy
normativas aplicables.

Conciliacion de cuentas
por cobrar a corto plazo,
oficio de solicitud de cobro
de cuentas por cobrar,
auxiliar de la cuenta
contable

DAF/ Departamento
de Contabilidad

Autorizar a traveés del
servidor publico competente
las cuentas por cobrar, asi
como registrarlasen la

Conciliacion cuentas por
cobrar

DAF/ Departamento
de Contabilidad
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contabilidad conforme ala
documentacion soporte.

Autorizar a través del
servidor publico competente
las cuentas por pagar,

asi como registrarlas en la
contabilidad de acuerdo con
la documentacion soporte e
identificar el origen de los
recursos, conforme a las
disposiciones legalesy
normativas aplicables.

e Reporte de transferencias
SPEI, oficio administrativo,
correo electrénico de
autorizacion de pago,
suficiencia presupuestal

DAF/ Departamento
de Contabilidad

Verificar la antigiedad de
saldos de las cuentas por
pagar al término de cada
mes, a fin de que cuando
existan saldos con
antigliedad mayor a tres
meses se gestionen los
pagos correspondientes.

e Notas alos Estados
Financieros

DAF/ Departamento
de Contabilidad

Verificar que se registren
contablemente, en pdlizas,
todas las retenciones de
impuestos y conciliar
mensualmente contra los
comprobantes de pago.

e Poliza contable

DAF/ Departamento
de Contabilidad

Verificar que se cumplany
paguen oportunamente
todas las obligaciones
fiscales a que este sujetala
institucion.

e Poliza contable

DAF/ Departamento
de Contabilidad

Emitir en forma oportuna la
informacién financieray
presupuestal, que debera
estar autorizada por los
servidores publicos
competentes, conforme ala
Ley General de Contabilidad
Gubernamental y a las
disposiciones legalesy
normativas aplicables.

e Estados financieros
contables, presupuestales
y de disciplina financiera

DAF/ Departamento
de Contabilidad
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Actividad de control Evidencia Responsable
Efectuar conciliaciones e Conciliacion contable
mensuales entre los presupuestal de Ingresos, |e DAF/Departamento
registros contablesy los Conciliacién contable de Contabilidad
registros presupuestales. presupuestal de egresos
Elaborar un analisis
trimestral de informacién
financieray presupuestal a
fin de comparar el
« comportamiento de los e |Informe programético de o DAF/ Departamento
ingresos y gastosreales en manera Trimestral de Contabilidad
relacion conlo
presupuestado y analizar los
factores que ocasionaron las
variaciones.
e) PA-FGO-DAF-05: Realizar la Evaluacion Interna
Actividad de control Evidencia Responsable
Proceso para realizar |a Direcoton oo
7o PA-FGO-DAF-05 Administracion y
evaluacion interna 3
Finanzas
luacién . . .
!_Ievar eanoTelaui) e Oficio deinicio de e Coordinador de
a interna en los meses de S :
; evaluacion interna controlinterno
octubre y noviembre.
Designar al servidor publico
b |responsable de llevar a cabo |e Oficio de designacion e Director General
la evaluacién interna.
e Coordinador de
s i control interno
Solicitar informaciény X s
o 3 . . 5 /Servidores Publicos
c documentacion alaunidad |e Solicitud de informacion
e ) Responsables de la
administrativa evaluada. -
Evaluacion Interna
del Ejercicio.
e Director General/
Elaborar un programa de Director de
q evaluacion interna que e Programa de evaluacion Administraciony
tendra por objeto determinar | interna Finanzas
el alcance de los procesos /Coordinador de
control interno
Elaborar un programa de . e Coordinador de
e ; e Programa de trabajo :
trabajo, en el que se controlinterno
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detallen las actividades que
se van arealizar, los plazosy
el personal responsable de
llevarlas a cabo.
Aplicar entrevistas, con base
en los componentes de
control interno, con el
personal responsable de las e Coordinador de
unidades administrativasy ; control interno /
i ) : e Programa de trabajo ; .
solicitar la evidencia que . : Servidores Publicos
f : . e Cuestionarios de control
respalde las afirmaciones . Responsables de la
- interno o
contenidas en estas, a Evaluacion Interna
efecto de que, mediante un del Ejercicio.
muestreo apropiado,
verifique su conformidad
con estos lineamientos
Asignar una calificacion al e Coordinador de
resultado de las : controlinterno /
. e Programa de trabajo . il
entrevistas y pruebas : ; Servidores Publicos
g : e Cuestionarios de control
aplicadas con base en lo . Responsables de la
. : interno o
establecido en los articulos Evaluacion Interna
68 y 69 de los Lineamientos. del Ejercicio.
Emitir un informe de
resultados en el que
dete!'mlne e m\.IEI us e Informe de resultados de la |e Coordinador de
h confianza del Sistema de S ;
= evaluacion interna control interno
Control Interno Institucional
en launidad
administrativa evaluada
f) PA-FGO-DAF-08: Elaborar Planes de Accién por Unidad Administrativa
Actividad de control Evidencia Responsable
Proceso para elaborar planes Direccion de
de accioén por unidad PA-FGO-DAF-06 Administraciony
administrativa Finanzas
Recibirinforme de e Titular de la Unidad
» e Informe de resultados de la o :
a |resultados de evaluacion il Administrativa
. evaluacion interna
interna Evaluada
: e Informe de resultados dela |° Titulgr‘de Ia.Unidad
b |ldentificar debilidades L Administrativa
evaluacion interna
Evaluada
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Actividad de control Evidencia Responsable
/Coordinador de
Control Interno
. ., e Titular de la Unidad
c gsg:;iz;ardpézr;iiigstggg?n por |, Plan de accion Administrativa
Evaluada
e Coordinador de
s o e Plan de accion °°””F" interng
q Recibir planes de acciony ¢ EvidesciadE /Servidor Publico
cotejar con la evidencia : i Responsable de la
implementacion o
Evaluacion Interna
del Ejercicio
e Coordinador de
control interno/
e Plan de accion /Servidor Publico
Verificar el cumplimiento de ; jEvidencia fe o Respon§§b|e gala
® |issarciongss implementadas implementacion Evalqacac.)nl Inte.rna
del Ejercicio /Titular
de Unidad
Administrativa
Evaluada.

¢ Recabar firmas en el plande |e Plan de accion e Coordinador de
accion control interno
Presentar resultados en e Plan de accion .

g |Sesionde Comité de Control |e Actade Comité de Control 4 gcc:r?tr?clrié;gg:r?c?
Interno Institucional Interno

g) PA-FGO-DAF-07: Administrar Sistemas de Informacioén Institucional

Actividad de control Evidencia Responsable
Proceso para administrar Direccion de
sistemas de informacion PA-FGO-DAF-07 Administraciony
institucional Finanzas
Establecer politicas que
;;:;?2;2:;:5;:;5; ° Mangal de uso de equipo ° Direc?c_ién dg ‘

@ institucional de acuerdo con de con7p_uto, correp : AQm|nlstraC|on y
las disposiciones legales y electronico y contingencia Finanzas
normativas aplicables.

s | Manualde usodesaupo | Drciin e

b sictafas de infortacion de comp}Jto, corre.O _ Agminlstra0|on y

Srskifsaiaalt electronico y contingencia Finanzas
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Incluir controles generales
sobre la adquisicion,
implementaciény
mantenimiento de software
ecesario para el . . o
nece P : e Manual de uso de equipo e Direccion de
funcionamiento del sistema ; e i
c . A g de computo, correo Administraciony
de informacidn institucional, b : : :
, . e s electrénico y contingencia Finanzas
ejecucion de aplicaciones,
bases de datos, seguridad y
utilidades en apego a las
disposiciones legalesy
normativas aplicables.
Implementar controles
generales sobre la
seguridad, accesoy e Manual de uso de equipo e Direccion de
d |restriccion de los sistemas, de computo, correo Administraciény
para evitar el uso de electronico y contingencia Finanzas
informacion por personal no
autorizado.
Establecer un sistema de
res i : : e
paige para_los SEmesne e Manual de uso de equipo e Direccionde
datos de los sistemas de ; e -
e |. T de computo, correo Administraciony
informacion institucional, el Lug . . ;
5 electronico y contingencia Finanzas
cual deberd estar
resguardado.
Establecer un plan de
contingencia de los sistemas
de informacion institucional, , 3 -
e Manual de uso de equipo e Jireccion de
en caso de que un evento : 5 "
f . de computo, correo Administraciony
fortuito o de fuerza mayor, e . ’ .
: : electronico y contingencia Finanzas
pudiera ocasionar una
interrupcion parcial o total
en sus funciones.
h) PA-FGO-DAF-08: Administrar los Riesgos de la Entidad
Actividad de control Evidencia Responsable
Proceso para administrar los Lteavion e
; P . PA-FGO-DAF-08 Administraciony
riesgos de la Entidad .
Finanzas
" e (Oficio de inicio del proceso |e Direccion de
Integrar el grupo de trabajo A < s o
a : de administracion de Administraciony
deriesgos : : :
riesgos Finanzas / Directores
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Actividad de control Evidencia Responsable
de Unidades
Administrativas
e Oficio deinicio del proceso Direccion de
Establecer la metodologia de d.e administracion de A'dmmlstrac!on y
b Adiminisiraclénds Riosans riesgos Finanzas / Directores
9 e | ineamientos Control de Unidades
Interno Administrativas
e Matriz de administracion Direccion de
: de riesgos institucional Administraciény
Elaborar matriz de x i o ; :
c g . . e Matriz de administracion Finanzas / Directores
administracion de riesgos . : :
de riesgos por unidad de Unidades
administrativa Administrativas
Direccion de
Administracion y
d |Elaborar el mapaderiesgos |e Mapade riesgos Finanzas / Directores
de Unidades
Administrativas
Direccién de
Elaborar el Programa de e Programa de trabajo de Af:lmln|strac!on y
e : ; S s : Finanzas / Directores
Trabajo de Riesgos administracion de riesgos ;
de Unidades
Administrativas
Direccion de
. e Acta de Sesidn del Comité Administraciony
Aprobar la Matriz de : :
f ! o . de Control Interno Finanzas / Directores
Administracion de Riesgos S :
Institucional de Unidades
Administrativas
i) PA-FGO-DAS-01: Gestionar Asuntos Juridicos y Solicitudes de Transparencia
Actividad de control Evidencia Responsable
Proceso para Gestionar Ninaiins Meinkug
asuntos juridicosy PA-FGO-DAS-01 e ot
;s ! y Servicios Juridicos
solicitudes de transparencia
Revisar que los requisitosy
documentacion se
encuentre completa parala
4 |revisiono elaboraglon del e Formato F-PR-ECC-01 . Dlrecqlqn de A:j:u_ntos
contrato o convenio, y Servicios Juridicos
solicitar al area
administrativa la
subsanacion, en su caso
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Levantar el acta de la minuta
de la Comision Artistica, y
revisar la suscripcion del
documento por parte de los
integrantes que
intervinieron.

e Actadelaminutadela

Comision Artistica

e Direccion de Asuntos
y Servicios Juridicos

Monitorear las
observacionesy
modificaciones solicitadas
en eldocumento de la
minuta de la Comision
Artistica.

Seguimiento alas
modificaciones
solicitadas, en su caso.

e Direccion de Asuntos
y Servicios Juridicos

Fungir como Secretaria de
Actas y Acuerdosen el
desarrollo del Comite
Técnico, levantando el acta
correspondiente.

Acta del Comité Técnico

e Direccion de Asuntos
y Servicios Juridicos

Solicitar la revision,
aprobacion y firma del acta
en el plazo sefalado por la
normatividad.

Solicitud de revision
Acta firmada

e Direccion de Asuntos
y Servicios Juridicos

Tomar en consideracion las
observaciones remitidas por
los integrantes del Comité
Técnico, y darle seguimiento
acorde a la normatividad.

Seguimiento alas
observacionesy
modificaciones, en su
caso.

e Direccion de Asuntos
y Servicios Juridicos

Revision constante de la
Plataforma Nacional de
Transparencia.

Formato F-PR-RSA-01

e Direccion de Asuntos
y Servicios Juridicos

Solicitar el requerimiento de
lainformacion para que se
entregue en el plazoy
téerminos solicitados.

Requerimiento de
informacion solicitado

e Direccion de Asuntos
y Servicios Juridicos

Elaboracion de la resolucion
y la notificacién al
ciudadano, entrega oportuna
con base a la normatividad.

Resolucion y notificacion al

ciudadano entregado

e Direccion de Asuntos
y Servicios Juridicos
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4, Cuarto componente: Informacién y comunicacion

Requisito

Evidencia

Responsable

Medio o herramienta para
generar informacion de

Manual de organizacion,
manual de control interno,
manual de procedimientos

e Directorde

Administraciony

calidad. publicados en la pagina Finanzas
web del FIGAROSY
Canales de comunicacion e Correos electronicos de Director de
internay externaenla difusion de informacion. Administraciony
Institucion. e Pagina web de la Entidad. Finanzas
5. Quinto componente: Supervision
Requisito Evidencia Responsable
Directores de
Identificacion de debilidades ” Unidades
- e Informe de evaluacion o :
detectadas, autorizadasy . Administrativas
interna 4
evaluadas Coordinador de
Control Interno
Directores de
Documentgc'mn gererEga e Actas de Comité de Control Unldt':\d'es .
por el Comité de Control iR Administrativas
oo e Interno Institucional }
Interno Institucional Coordinador de
Control Interno
Directores de
Evaluar el sistema de control |e Informe de evaluacién Umdgc?es .
: ey . Administrativas
interno institucional interna i
Coordinador de
Control Interno
Directores de
Correqgir oportunamente las Unidades
deficiencias de control e Planes de accion Administrativas
interno detectadas Coordinador de
Control Interno
Xl. EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

1. Evaluacioninterna

Eltitular del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan se asegura de llevar a cabo
una evaluacion interna, dentro de los meses de octubre y noviembre del ejercicio en curso.
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Responsables de la evaluacion interna

El titular del FIGAROSY designa a los servidores publicos responsables de llevar a cabo la
evaluacion, que son liderados por el coordinador de control interno, el cual es el responsable de
coordinar y programar las actividades para asegurar su realizacion, de acuerdo con lo
programado.

El coordinador de control interno solicita a la unidad administrativa evaluada, la informacion y
documentacion necesaria para llevar a cabo la evaluacion a que se refiere esta seccion.

Programa de evaluacion interna

Para llevar a cabo la evaluacion interna, el coordinador de control interno, con base en la
informacion que al respecto le sea proporcionada por el titular, elabora un programa de
evaluacion interna que tiene por objeto determinar el alcance de los procesos.

Elcontenido yalcance del programa de evaluacion interna atiende al tamano y la naturaleza de las
unidades administrativas, asi como la funcionalidad, complejidad y el nivel de madurez del
Sistema de Control Interno Institucional que se va a evaluar y de los asuntos de importancia para
este.

Programa de trabajo

El coordinador de control interno, con base en la informacién proporcionada por la unidad
administrativa evaluada, elabora un programa de trabajo, en el que se detallan las actividades que
se van a realizar, los plazos y el personal responsable de llevarlas a cabo.

Evidencia y sus resultados

En el desarrollo de la evaluacion, se aplican entrevistas, con base en los componentes de control
interno, con el personal responsable de las unidades administrativas y solicitan la evidencia que
respalde las afirmaciones contenidas en estas, a efecto de que, mediante un muestreo apropiado,
verifique su conformidad con estos lineamientos. En todo caso, se recopila la evidencia que
sustenta las debilidades del control interno.

Cuando los procedimientos de control interno no produzcan evidencia documental, el
cumplimiento solo podra probarse mediante la observacion en el momento en que éstos son
ejecutados por los servidores publicos de la institucion. El coordinador de control interno plasma
sus comentarios cuando se refiera la prueba de cumplimiento a un procedimiento que no deja
evidencia documental.

Calificacion de las pruebas
El coordinador de control interno asigna una calificacion al resultado de las entrevistas y pruebas
aplicadas con base en lo establecido en los articulos 68 y 69 de los Lineamientos.
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Informe de resultados de la evaluacion interna

El coordinador de control interno emite un informe de resultados en el que determina el nivel de
confianza del Sistema de Control Interno Institucional en la unidad administrativa evaluada. Dicho
informe se hace del conocimiento de los miembros del comité a fin de que estos emitan las
recomendaciones pertinentes.

Acciones correctivas, preventivas o de mejora

Las conclusiones de la evaluacion indican la necesidad de elaborar e implementar acciones
correctivas, preventivas o de mejora con base en lo establecido en el articulo 71 de los
Lineamientos.

2. Informe del Sistema de control interno institucional
El titular del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan informa a la Secretaria de

la Contraloria General sobre el estado que guarda el Sistema de Control Interno Institucional por
el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afo. Dicho informe se envia al
secretario de la Contraloria General, con copia al titular del 6rgano de control interno asignado a
la institucidn, en el formato establecido en el anexo 3 de estos Lineamientos, a mas tardar el 31
de enero del ejercicio inmediato posterior.

Elinforme anual a que se refiere el parrafo anterior contiene la siguiente informacion:

L. Losresultadosrelevantesalcanzados con laimplementacion o fortalecimiento del control

interno del afio en curso.

ll.  Losaspectos relevantes derivados de la evaluacion interna, asi como las situaciones que
requieren de atencion para mejorar los procesos de control y evitar su debilitamiento.

[ll.  El resultado de la evaluacién de indicadores de desempeno, a fin de medir el grado de
cumplimiento de los objetivos planteados en terminos de eficiencia, eficacia y calidad.

IV.  El programa anual de trabajo aprobado para el ejercicio posterior y el compromiso de
cumplir en tiempo y forma con las acciones de mejora establecidas.

3. Revisiones de control interno

Los titulares de los organos de control interno o los auditores designados podran llevar a cabo
revisiones de control interno a las instituciones, conforme a los criterios descritos en estos
Lineamientos.

Inicio de los trabajos

El auditor debera entregar la orden de inicio de revision de control interno al titular, a fin de
notificar el inicio de los trabajos de revision y la designacion del personal del 6rgano de control
interno que llevara a cabo dichos trabajos.
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Enlace de la revision de control interno

El titular del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfdnica de Yucatan, una vez recibida la orden
deinicio de la revision de control interno, podra nombrar a un servidor publico, que debera tener,
al menos, el nivel de director o su equivalente, para que funja como enlace de la revision durante
el desarrollo de los trabajos de fiscalizacion. Para tal efecto, los auditores que intervengan en la
diligencia de inicio de la revision de control interno deberan dejar constancia, mediante la
elaboracion de un acta circunstanciada, en presencia de dos testigos propuestos por la persona
con quien se entienda la diligencia.

Elenlace de larevision de control interno tendra las siguientes facultades:
I.  Recibir las solicitudes de informacién que resulten necesarias, ya sea de informacion
preliminar o complementaria.
[l.  Coordinar las entrevistas con los servidores publicos de las unidades administrativas.
Ill.  Recabar, integrar y proporcionar la informacion que solicite el auditor durante el
desarrollo de los trabajos de fiscalizacion.
IV.  Acudiralalectura delinforme de la revision de control interno.
V.  Lasdemas relacionadas con larevision de control interno en proceso.

Solicitud de informacion preliminar

El auditor debera elaborar la solicitud de informacion preliminar, a fin de obtener la evidencia
suficiente para identificar los procesos y determinar la naturaleza, el alcance y la oportunidad de
las pruebas a realizar. Para tal efecto, se otorgara un plazo maximo de seis dias habiles, contados
a partir del dia siguiente al de la notificacién del oficio respectivo, para la recepcion de la
informacion solicitada.

Cuestionarios de control interno

El auditor debera elaborar los cuestionarios de control interno con base en los requerimientos
contemplados en los componentes de control interno establecidos en estos lineamientos y podra
incluir las preguntas que considere necesarias, relacionadas con los manuales de control interno,
de organizacion y de procedimientos, y demas normativa aplicable con que cuente la institucion.

Dichos cuestionarios deberan entregarse a los responsables de las unidades administrativas
seleccionadas a fin de que estos respondan y adjunten la evidencia que sustenta las actividades
de control contenidas en estos cuestionarios.

Carpeta de evidencias

El responsable de cada unidad administrativa seleccionada contestara cada uno de los reactivos
incluidos en los cuestionarios a los que se refiere el articulo anterior, de manera positiva o
negativa. Si la respuesta es positiva, indicara el manual, sea de control interno de la institucion,
de organizacion o de procedimientos, en el cual se encuentra documentada la actividad, e
integrara la evidencia que la sustente en una carpeta de evidencias que debera adjuntarse al
cuestionario.
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En el caso de que la documentacion o la evidencia se encuentre en forma electronica, las
unidades administrativas podran entregarlas en medios digitales, si asi se encuentra establecido
en el manual de procedimientos correspondiente.

Entrevistas de verificacion

Una vez transcurridos seis dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la entrega de los
cuestionarios, el auditor deberd acudir con el responsable de la unidad administrativa
correspondiente, en la fecha y hora sefialada previamente, a fin de revisar las respuestas y la
carpeta de evidencias. De manera extraordinaria, y cuando existan causas debidamente
justificadas, a juicio de la contraloria, se podran otorgar las prérrogas que al respecto solicite la
institucion.

Evidencia idonea

El auditor debera obtener la evidencia suficiente y competente mediante la solicitud de
informacion administrativa, financiera, presupuestal y legal que considere necesaria para la
revision, asi como a través de la aplicacion de pruebas de cumplimiento y otras pruebas
complementarias, a fin de determinar que los componentes de control interno existen en la
institucion evaluada y funcionan satisfactoriamente.

El auditor podra solicitar informacién adicional cuando, derivado de los resultados encontrados
durante el desarrollo de la revision, determine la necesidad de ampliar la naturaleza, alcance y
oportunidad de las pruebas de cumplimiento, lo cual se hara del conocimiento previo de la
institucion revisada.

Criterio para definir el alcance de las pruebas

El auditor debera definir el alcance de las pruebas de cumplimiento con base en la frecuencia
aproximada de ocurrencia de las actividades relacionadas con los procesos o procedimientos
contenidos en los cuestionarios de control interno y que seran sujetos a revision conforme a lo
siguiente:

Erasisncla abteriinads Nimero de muestras para la
de la ocurrencia ze la actividad prissiiaicle el plimjento
(al menos)
Una vez al ano. 1
Unavez al mes. Almenosb
Unavez ala semana. Almenos10 LOEgN
Masdeunavezalasemana. Al menos 15

Criterio de calificacion
El auditor debera asignar una calificacion a los cuestionarios de control interno y pruebas
aplicadas de acuerdo con lo siguiente:
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Controles documentados e S
: 1 Calificacion
implementados (entrevista)

Si 1

No 0

Solo se considerard que los controles estan documentados e implementados cuando se
encuentren documentados en los manuales descritos en las fracciones |, Il y lll del articulo 15 de
estos lineamientos, y cuenten con la evidencia suficiente, adecuada y validada a través de las
pruebas de cumplimiento.

Con base en la tabla anterior, se debera determinar la puntuacion obtenida en la entrevista,
mediante la suma algebraica de las calificaciones asignadas a cada uno de los puntos.

Resultado final

La calificacion final se determinara senalando el porcentaje que representa la puntuacion
obtenida entre el total de la calificacién maxima posible. El resultado de la prueba se interpretara
como el nivel de confianza que puede tenerse de que se cumplan los objetivos de la institucion
con base en los siguientes parametros:

Nivel de Resultado de la 2
5 e Razonamiento
Confianza evaluacion (%)
Mo 100-90 Existe un rlesgo I:ﬁIﬂImO de que no se
cumplan los objetivos de la Institucidn.
I ) _ Existe unriesgo moderado de que no se
Satisfactorio 89-80 cumplan los objetivos de la Institucion
Cntidad
Existe un riesgo alto de que no se cumplan
Hediiis w3 los objetivos dela Instituci()niEntidad.
- Existe un riesgo maximo de que no se
Minimo 69 0 Menos cumplan los objetivos de la Institucién
Entidad |

Informe de resultados de la contraloria

La contraloria debera emitir un informe del resultado de larevision de control interno en el que se
determine el nivel de confianza del Sistema de Control Interno Institucional, de acuerdo con el
articulo anterior, asi como las recomendaciones pertinentes. El informe debera contener las
fortalezas y debilidades detectadas en el desarrollo de la revision.

Por lo que se refiere a las debilidades, estas deberan contemplar al menos las actividades de
control que tuvieron calificacion cero, en términos de lo sefalado en el articulo 68.
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El titular del 6rgano de control interno de las instituciones debera presentar al respectivo comite
de control interno institucional, para su conocimiento, el informe de resultados a que se refiere
este articulo.

Planes de accion

Los planes de accion deberan establecerse como resultado de las revisiones de control interno,
evaluaciones internas, quejas, debilidades identificadas en la operacién diaria, acuerdos del
comité de controlinternoinstitucional, entre otros, en un plazo de treinta dias naturales contados
a partir de su notificacion.

Los planes de accién deberan contener las acciones correctivas, preventivas o de mejora a
ejecutar, a fin de minimizar las consecuencias negativas de las debilidades identificadas y a su
vez dar continuidad y cumplimiento a los objetivos institucionales.

Asimismo, deberan contener las firmas de quien elabora y quien autoriza, asi como la fecha de
compromiso para su implementacion, la cual podra ser reprogramada en una sola ocasiony, en
caso de no seratendida, se deberaincorporar al programa de trabajo de administracion deriesgos
de corrupciény de atencion de observaciones recurrentes de organos fiscalizadores.

Se debera elaborar un plan de accion por cada unidad administrativa en el que se identifiquen las
debilidades detectadas en sus procedimientos.

El Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan se asegurara de que se lleven a cabo
las acciones correctivas, preventivas o de mejora establecidas en los planes de accién, derivadas
de las debilidades identificadas hasta su completa atencion. La contraloria podra dar sequimiento
al cumplimiento de dichos planes.

XlI. PARTICIPACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

1. Responsabilidad y funciones del titular

Eltitular es el responsable de vigilar la direccion estratégica de lainstituciony el cumplimiento de
las obligaciones relacionadas con la rendicién de cuentas, lo cual incluye supervisar, en general,
que los directores generales, directores y jefes de departamento o sus equivalentes disefien,
implementen y operen un control interno apropiado. Para tal efecto, tendra las siguientes
responsabilidades y funciones:

I.  Llevar a cabo las acciones necesarias para sensibilizar a los servidores publicos de la
institucion a su cargo, respecto a sus obligaciones en materia de control interno.
Il.  Asegurar que se lleve a cabo la implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional y vigilar su cumplimiento.
IIl.  Supervisar y evaluar periédicamente el Sistema de Control Interno Institucional y
mejorarlo con base en los resultados de las evaluaciones periodicas realizadas por los
revisores internos y externos, entre otros elementos.
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IV.  Proporcionar los mecanismos necesarios que contribuyan al logro de los objetivos
institucionales.

V.  Promover la prevencién e identificacion de riesgos de corrupcién y las estrategias y
acciones a seqguir.

2. Responsabilidad y funciones de los directores generales, directores y jefes de
departamento o sus equivalentes

Los directores generales, directores y jefes de departamento o sus equivalentes son

directamente responsables del disefio, la implementacion y la eficacia operativa del control

interno, asi como la documentacion de sus manuales de organizacion y de procedimientos, en sus

respectivas areas de la institucion, por lo que deberan considerar las actividades de control que

le sean aplicables.

3. Responsabilidad de los servidores publicos

Los servidores publicos de la institucion, distintos al titular y a los directores generales,
directoresy jefes de departamento o sus equivalentes, que apoyan en el disefio, implementacion
y operacion del control interno son responsables de informar sobre cuestiones o deficiencias
relevantes que hayan identificado en relaciéon con los objetivos institucionales de operacion,
informacion, cumplimiento legal, salvaguarda de los recursos y prevencion de actos de
corrupcion.

4, Responsabilidad del coordinador de control interno

El titular debera designar al coordinador de control interno, que debera tener, al menos la
categoria de jefe de departamento o su equivalente, y que, en apoyo a los directores generales,
directores o sus equivalentes, coordinara y supervisara las actividades para el disefo,
implementacion y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional en los términos de
estos lineamientos.

Asimismo, deberéa informar y orientar a las unidades administrativas sobre el establecimiento de
la metodologia de administracion de riesgos determinada por la institucion, las acciones para su
aplicacion y los objetivos institucionales a los que se debera alinear dicho proceso, para que
documenten la matriz de administracién de riesgos.

5. Atribuciones de supervision, evaluacion y validacion de la Contraloria

La contraloria tiene la atribucién de supervisar laimplementacion del Sistema de Control Interno
Institucional en las instituciones, asi como evaluar y validar su eficacia y eficiencia con base en
los resultados obtenidos de manera directa a través de las revisiones de control interno y de las
evaluaciones internas aplicadas por la institucion.

XIll. COMITE DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

1. Objeto

Los comités de control interno son los 6rganos colegiados de asesoria y consulta de las
instituciones, que tienen por objeto impulsar el establecimiento y actualizacion del Sistema de
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Control Interno Institucional, asicomo el analisis y sequimiento para ladeteccion y administracion
de riesgos.

2. Estructura del comité

MIEMBRO CARGO
Presidente Director General
Secretario Ejecutivo Director de Administracion y Finanzas

Vocal Director Artistico
Vocal Director de Comunicacion y Medios
Vocal Director de Asuntosy Servicios Juridicos
Vocal Director de Produccion y Operacion Artistica
Vocal Jefe de Contabilidad
Vocal Jefe de Compras
Vocal Jefe de Taquillay Atencion a Grupos
Vocal Jefe de Recursos Humanos y Procesos
Vocal Jefe de Personal Artistico
Vocal Jefe de Biblioteca
Vocal Jefe de Difusién y Prensa

3. Atribuciones
El comité del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan, para el cumplimiento de

su objeto, tendra las siguientes atribuciones:

I.  Contribuir al cumplimiento oportuno de los objetivos y metas institucionales con enfoque
en los resultados para mejorar el Sistema de Control Interno Institucional, asi como al
seguimiento permanente de sus componentes, principios y elementos de control y a las
acciones de mejora comprometidas en el programa anual de trabajo de control interno.

Il.  Llevaracabo el diagnostico de la situacion actual del control interno.

[ll.  Aprobar el programa anual de trabajo de control interno y el programa de trabajo de
administracion de riesgos de corrupcion y de atencion de observaciones recurrentes de
érganos fiscalizadores.

IV.  Aprobar el calendario de sesiones ordinarias.

V.  Promover los requerimientos de la normativa en materia de control interno, asi como
contribuir a su entendimiento.

VI.  Aprobarlas actividades necesarias paralaimplementacion del Sistema de Control Interno
Institucional y supervisar su cumplimiento.
VIl.  Vigilar que los procesos necesarios para el Sistema de Control Interno Institucional, sean
documentados, implementados y mantenidos.
VIIl.  Reportar al titular sobre el funcionamiento del Sistema de Control Interno Institucional

con base en los indicadores de desempefio y cualquier necesidad de mejora.
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IX.  Emitir recomendaciones derivadas de los informes de resultados de las evaluaciones
internas, practicadas a las unidades administrativas de la institucion.

X.  Aprobar acuerdos para fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional.

Xl.  Aprobar el informe anual del estado que guarda el Sistema de Control Interno Institucional
y los acuerdos necesarios para dar cumplimiento a las recomendaciones contenidas en
losinformes de resultados de la evaluacion interna y de revision de control interno.

Xll.  Emitir acuerdos que fortalezcan el cumplimiento, en tiempo y forma, de las acciones de
mejora del programa de trabajo de control interno y de las recomendaciones y
observaciones de instancias de fiscalizacion y vigilancia, asi como su reprogramacion o
replanteamiento.

Xlll.  Aprobar acuerdos y, en su caso, formular recomendaciones para fortalecer la
administracion de riesgos, derivados de la revision del programa de trabajo de
administracion de riesgos de corrupcion y de atencion de observaciones recurrentes de
organos fiscalizadores, con base en la matriz de administracion de riesgos y el mapa de
riesgos, asi como de sus actualizaciones; del reporte de avances semestral de dicho
programa; del analisis del resultado anual del comportamiento de riesgos, y de la
recurrencia de observaciones derivadas de las auditorias o revisiones del érgano
fiscalizador u otros externos.

4. Programa anual de trabajo

El Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan elabora, y somete a aprobacion de su
respectivo comité, el programa anual de trabajo de control interno, en el que se incluyen las
actividades necesarias para la implementacion o mejora del Sistema de Control Interno
Institucional, el orden de la prioridad con que se realizaran, los plazos asignados para su
consecucion y la asignacion de responsables.

El programa anual de trabajo de control interno se autoriza en la sesion de instalacion del comité
y, posteriormente, en la Ultima sesion ordinaria del ejercicio en curso.

Los avances o modificaciones al programa anual de trabajo se presentan ante el comité para su
conocimiento y aprobacion y se deja evidencia en actas.

5. Integracion
El comité de Control Interno Institucional esta integrado por:
|.  Eltitular de lainstitucion, quien es el presidente.
Il.  Eltitular de la direccién de administracion y finanzas, quien es el secretario ejecutivo.
[l Los vocales, que son los titulares de las unidades administrativas con el nivel de
subsecretarios, directores generales, directores, o sus equivalentes.
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6. Invitados

El presidente debera invitar a participar en las sesiones de los comités, al titular del 6rgano de
control interno asignado a la institucion respectivay al coordinador de control interno. Asi mismo
podra invitar a los demas servidores publicos de la institucion o instituciones que determine.
Los invitados participaran en las sesiones Unicamente con derecho a voz.

7. Suplencias

En caso de ausencia del titular de la institucion respectiva el secretario ejecutivo lo suplird de
manera personal en la sesion que corresponda.

Los demas integrantes del comité podran nombrar, por escrito dirigido al secretario ejecutivo o
por medio electrénico, a sus respectivos suplentes de nivel jerarquico inmediato inferior, perono
menor a jefe de departamento, quienes intervendran en ausencia de aquellos.

Los suplentes asumiran en las sesiones a las que asistan las funciones que corresponden a los
integrantes propietarios.

El secretario ejecutivo dejard constancia de las suplencias en el acta de la sesiéon que
corresponda.

8. Caracter de los cargos
Los cargos de los integrantes de los comités son de caracter honorifico, por lo tanto, quienes los
ocupen no devengaran retribucion alguna por su desempeno.

9. Sesiones
El comité sesiona de manera ordinaria, por lo menos dos veces al afo y, de manera extraordinaria,
cuando el presidente lo estime pertinente o lo solicite la mayoria de los integrantes.

10.Convocatoria

El presidente, a través del secretario ejecutivo, convocara a cada uno de los integrantes del
comité con una anticipacion de, por lo menos, cinco dias habiles a la fecha en que habran de
celebrarse las sesiones ordinarias y veinticuatro horas en el caso de las sesiones extraordinarias.

Las convocatorias de las sesiones se realizaran mediante oficio o correo electronico y deberan
sefialar, por lo menos, el caracter y el nimero de la sesion, el dia, la hora y el lugar de su
celebracién. Adicionalmente, llevaran adjuntas el orden del dia.

11. Cuérum

Las sesiones del comité seran validas siempre gque se cuente con la asistencia de la mayoria de
los integrantes. En todo caso, se debera contar con la presencia del presidente o su suplente y
del secretario ejecutivo.

Cuando, por falta de cuérum, la sesién no pueda celebrarse el dia determinado, el presidente, a
través del secretario ejecutivo, emitira una segunda convocatoria para realizar dicha sesion, la
cual se efectuara con la presencia de los integrantes que asistan. Esta sesion no podré celebrarse
sino transcurridas, por lo menos, veinticuatro horas contadas a partir de la convocatoria.
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12.0rden del dia
El orden del dia de la sesién de que se trate debera contener, por lo menos:
|.  Declaracion de cuérum legal e inicio de la sesion.
ll.  Aprobacion del orden del dia.
[ll.  Seguimiento de los acuerdos.
IV.  Propuestas de acuerdos.
V.  Reporte de los avances del cumplimiento del programa anual de trabajo.
VI.  Asuntos generales.
VII. Revisién y ratificacion de acuerdos adoptados en la sesién.
VIll.  Clausura de la sesion.

13. Propuestas de acuerdo

Las propuestas de acuerdos para opinion y voto de los miembros del comité deberan establecer
acciones concretas dentro de la competencia de la institucion y precisar los responsables, asi
como la fecha limite para su atencion.

El secretario ejecutivo verificara el cumplimiento de los acuerdos por parte de los responsables,
conforme a los términos y plazos establecidos; en caso contrario, y solo con la debida
justificacion, el comité podra fijar, por Unica vez, una nueva fecha compromiso. En caso de
incumplimiento, el secretario ejecutivo determinara incorporarlo al programa de trabajo de
administracion de riesgos de corrupcién y de atencion de observaciones recurrentes de 6rganos
fiscalizadores.

14.Actas
Por cada sesidn del comité, ya sea ordinaria o extraordinaria, se levantara un acta
y debera contener, al menos, lo siguiente:

. Nombresy cargos de los asistentes.
II.  Asuntos tratados.
Ill.  Acuerdos aprobados.
IV.  Firma autdgrafa de los integrantes, invitados permanentes e invitados que asistieron a la
sesion.

XIV.FACULTADES Y OBLIGACIONES
1. Presidente del comité
El presidente del comité tendra las siguientes facultades y obligaciones:
|.  Presidir las sesiones del comité.
Il.  Convocar, por conducto del secretario ejecutivo, a las sesiones del comité.
lll.  Revisar la propuesta del orden del dia de las sesiones y someterla a la aprobacion del

comiteé.

IV.  Poneraconsideracion de los integrantes del comité, las propuestas de acuerdos para su
aprobacion.

V.  Girarinstrucciones para promover que los acuerdos se cumplan en tiempo y forma.

VI.  Proponer el calendario de sesiones ordinarias en la ltima sesion ordinaria del ejercicio

inmediato anterior.
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VIl.  Dirigir las acciones encaminadas a dar cumplimiento al objeto del comité.
VIIl.  Autorizar la celebracion de sesiones extraordinarias.
IX.  Autorizar la participacion de invitados en las sesiones del comité.
X.  Presentar los acuerdos relevantes que el comité determine y darles seguimiento hasta su

conclusion.
Xl.  Ejercer el voto de calidad en caso de empate.
XIl.  Autorizar ladocumentacion del comite.
XIll.  Someter el programa anual de trabajo a la aprobacion del comité.

XIV.  Elaborar el informe anual sobre el estado que guarda el Sistema de Control Interno
Institucional y darlo a conocer a los integrantes e invitados permanentes del comité.

2. Secretario ejecutivo del comité
El secretario ejecutivo del comite tendra las siguientes facultades y obligaciones:
|.  Asistiralas sesiones del comité.
Il.  Apoyar al presidente del comité, en sus funciones.
lll.  Convocar alas sesiones por instrucciones del presidente del comité.
IV.  Elaborar la propuesta de orden del dia de las sesiones.
V.  Solicitar y revisar, previo al inicio de las sesiones, las acreditaciones de los miembros e
invitados y verificar el cuérum.

VI.  Determinar, con el presidente del comité, los asuntos del orden del dia a tratar en las
sesiones.
VIl.  Coordinar la integracién de la carpeta de los asuntos a tratar para su consulta por los
convocados, de acuerdo con los tiempos sefalados.
VIlIl.  Asesorar alos miembros para coadyuvar al mejor cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.
IX.  Implementar las acciones a sequir para lainstrumentacion de las actividades relacionadas

con el Sistema de Control Interno Institucional en términos de estos lineamientos.

X.  Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos para que se realicen en tiempo y forma
por los responsables.

XI.  Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas para revision de los integrantes, recabar las
firmasy llevar su control y resguardo.

3. Coordinador de control interno
El coordinador de control interno tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I.  Solicitar alas unidades administrativas de la institucion la informacion para la integracion
de la carpeta de la sesion.

Il.  Revisary validar que la informacion institucional sea suficiente y relevante, y remitirla al
secretario ejecutivo parala conformacion de la carpeta con siete dias de anticipacidénala
celebracion de la sesion.

lll.  Apoyar al secretario ejecutivo en la implementacion de las acciones a seguir, para la
instrumentacion de las actividades relacionadas con el Sistema de Control Interno
Institucional en los términos de estos lineamientos.
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4, Integrantes del comiteé
Losintegrantes del comité tendran las siguientes facultades y obligaciones:

V.
V.

VI.
VIL.

VIIL.
IX.

Participar con voz y voto en las sesiones del comite.

Proponer asuntosyacuerdos a tratar en las sesiones del comité, con, al menos, siete dias
de anticipacion.

Proponer, en el ambito de su competencia, los acuerdos para la atencién de los asuntos
de las sesiones, asi como de las problematicas que se presenten en el cumplimiento de
los objetivos y metas de la institucion.

Aprobar acuerdos para fortalecer el desempefio de la institucion.

Impulsar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento en tiempo y forma de los
acuerdos o recomendaciones aprobados.

Proponer la celebracién de sesiones extraordinarias, cuando sea necesario por la
importancia, urgencia o falta de atencién de los asuntos.

Proponer la participacion de invitados externos.

Proponer areas de oportunidad para mejorar el funcionamiento del comité.

Analizar la carpeta de la sesion y emitir comentarios respecto a esta.

Analizar el proyecto de acta de la sesion y emitir, en su caso, comentarios al respecto en
el plazo establecido.

XV. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

1. Sanciones

La inobservancia de estos lineamientos, podra dar lugar a la determinacion de las
responsabilidades a que haya lugar y laimposicién de las sanciones procedentes, de acuerdo con
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Las responsabilidades administrativas se determinaran sin perjuicio de aquellas otras
responsabilidades que procedan conforme a las disposiciones normativas y legales aplicables.

XVI. ANEXOS
Unidad administrativa Documento Cadigo
Proceso para Coordinar la Operacion y
Logistica de Ensayosy Conciertos de la PS-FGO-DAR-01
oSy

Direccion Artistica

Proceso para Coordinar la Participacion

del Personal Artistico FE-reb-linG 02

Proceso para Administrar Materialesy

Documentos de Ensayos y Conciertos FO-FBUSHEH03
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Direccion de
Comunicacion y Medios

Proceso para Coordinar las Actividades de
Promocion y Difusion en Ensayosy
Conciertos de la 0SY

PS-FGO-DCM-01

Direccion de Produccion
y Operacion Artistica

Proceso para Coordinar las Actividades de
Planeacién y Produccion de Conciertos de
la OSY

PS-FGO-DPO-01

Direccion de
Administraciony
Finanzas

Proceso para Administrar Recursos
Humanos

PA-FGO-DAF-01

Proceso para Administrar Recursos
Materiales

PA-FGO-DAF-02

Proceso para Administrar Recursos
Patrimoniales

PA-FGO-DAF-03

Proceso para Administrar Recursos
Financieros

PA-FGO-DAF-04

Proceso para Realizar la Evaluacion
Interna

PA-FGO-DAF-05

Proceso para Elaborar Planes de Accion
por Unidad Administrativa

PA-FGO-DAF-06

Proceso para Administrar los Sistemas de
Informacion Institucional

PA-FGO-DAF-07

Proceso para Administrar los Riesgos de la
Entidad

PA-FGO-DAF-08

Direccion de Asuntosy
Servicios Juridicos

Proceso para Gestionar Asuntos Juridicos
y Solicitudes de Transparencia

PA-FGO-DAS-01
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XVIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num?r_c! e Actividad
revision
08/08/2021 00 Generacion del [‘.'Ian'UQI de Control'lnterno del Fideicomiso Garante
de la Orquesta Sinfdnica de Yucatan.

XVIIl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

El C.P. Miguel Francisco Escobedo Novelo, titular del Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfénica de Yucatan del Estado Libre y Soberano de Yucatan, México; con fundamento en los
Articulos 11 Bis; 27, fraccion Ill; del Codigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan y
los Articulos 11, apartado A, fraccion XVI; del Reglamento Cédigo de la Administracion Publica del
Estado de Yucatan; y el Articulo 14 y 15 fraccion |, parrafo séptimo, de los Lineamientos para la
Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional, expide el presente Manual de
Control Interno del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan, mismo que fue
sometido al analisis y aprobacion del Comité de Control Interno Institucional y al Organo de
Gobierno:

Autorizo

Presidente del Comité de Control Interno

Aprobég Aprobé
C.P. Manuel Jesus Gonzalez Cardena Mtro. Juan Carlo§ Lomoénaco Tonda
Director de Administracion y Finanzas DirectonArtistico
Secretario Ejecutivo Vocal
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Aprobo

I/

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
DE YUCATAN

Nt
Lic. Sally Yolanda Avilez Briceio
Director de Comunicacion y Medios
Vocal

Aprobé

A

Lic. Cecilia Ang\'f orales Pacheco
Director de P ccion y Operacion
Artistica
Vocal

obd

Lic. Ros ana del/f.‘.arlhen Kantan Keb
Director deAsuntos y Servicios
Juridicos
Vocal

Aprobo

S=e

C.P. Sandra Gua&alupe Rios May
Jefe de Compras
Vocal

Aprobé

C.P. José | Hidalgo Zetina Espinosa
Jefe de Contabilidad
Vocal

Aprobo

C.P.C. Fayné Argely Rodriguez Pech
Jefe de Recursos Humanos y Procesos
Vocal

Revision 00

Lic. Gricel Sarai Pool Cauich
Jefe de Taquilla y Atencion a Grupos
Vocal

Aprobo
g

Lic. Neyla Elizabéth Burgos Ancona
Jefe de Personal Artistico
Vocal
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Aprobo
/ / P
z B o s e
C. Carlos Rodrigo de J\\aébs artinez Moguel ies 2 gaez Chay
Jefe de Biblioteca Jefe de Difusion y Prensa
Vocal Vocal
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