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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual establece y difunde los procedimientos del Fideicomiso Garante de la
Orquesta Sinfénica de Yucatan con informacién veraz, vigente y actualizada por cada uno de los
responsables de las unidades administrativas, las cuales se enlistan a continuacion.

Unidad Administrativa

Documento

Codigo

Direccion Artistica

Procedimiento para Realizar Montaje vy
Desmontaje de la Utileria en los Ensayos.

PR-DAR-PAR-01R01

Procedimiento Realizar Montaje vy
Desmontaje de la Utileria en los Conciertos.

para

PR-DAR-PAR-02 ROO

Procedimiento para Controlar Incidencias y
Asistencia de Musicos en Ensayos vy
Conciertos.

PR-DAR-PAR-03 ROO

Procedimiento para Identificar Incidencias de
Musicos en Ensayos y Conciertos.

PR-DAR-PAR-04 ROO

Procedimiento para Gestionar Visa de Musicos
Permanentes Extranjeros.

PR-DAR-PAR-05 ROO

Procedimiento para Tramitar Alta de Musicos
Permanentes.

PR-DAR-PAR-06 ROO

Procedimiento para Coordinar la Operacion,
Logistica y Administracion de Giras Fuera del
Teatro Sede.

PR-DAR-PAR-07 ROO

Procedimiento para Realizar Audiciones de
Aspirantes a la Orguesta.

PR-DAR-PAR-08 ROO

Procedimiento para Gestionar el Pago de
Gratificacion Extraordinaria para Musicos de la
0SY.

PR-DAR-PAR-09 ROO

Procedimiento para Elaborar el Presupuesto
de Compra y/o Renta de Partituras.

PR-DAR-BIB-01RO01

Procedimiento para Gestionar la Adquisicion
del Material de Repertorio de la Orquesta
Sinfonica de Yucatan.

PR-DAR-BIB-02 ROO

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

F-PL-EDN-06 ROO
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Unidad Administrativa

Documento

Codigo

Procedimiento para Integrar Carpetas de
Ensayosy Conciertos.

PR-DAR-BIB-03 R0O

Direccion de
Administraciény
Finanzas

Procedimiento para Gestionar el Presupuesto
Anual de Ingresos.

PR-DAF-01R00

Procedimiento para Elaborar el Presupuesto
Anual de Servicios Personales del FIGAROSY.

PR-DAF-02 R0OO

Procedimiento para Realizar el Presupuesto
Anual de Materiales y Suministros para la
Operatividad del FIGAROSY.

PR-DAF-03 ROO

Procedimiento para Elaborar el Presupuesto
Anual de Servicios Generales para la
Operatividad del FIGARQSY.

PR-DAF-04 R0O

Procedimiento para Elaborar el Presupuesto
Anual de Bienes Muebles.

PR-DAF-05 R0O0

Procedimiento para Gestionar el Presupuesto
Anual de Egresos.

PR-DAF-06 ROO

Procedimiento para Elaborar la Unidad Béasica
de Presupuestacion.

PR-DAF-07 ROO

Procedimiento para
Documentacion del FIGAROSY.

Recepcionar

PR-DAF-08 RO1

Procedimiento para Realizar Movimientos
entre Cuentas Bancarias.

PR-DAF-08 RO1

Procedimiento para Solicitar el Pago a
Proveedores.

PR-DAF-10 R0OO

Procedimiento para Gestionar el Pago a
Proveedores por Transferencia Electrdnica.

PR-DAF-11R00

Procedimiento para Gestionar el Pago a
Proveedores por Cheque.

PR-DAF-12 RO1

Procedimiento para Gestionar la Solicitud y
Resguardo del Complemento de Pago.

PR-DAF-13 RO1

Procedimiento para Gestionar la
Administracion de Fondo Fijo.

PR-DAF-14 RO1

Procedimiento para Realizar el Arqueo de
Fondo Fijo.

PR-DAF-15 RO1

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

F-PL-EDN-06 ROO
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Unidad Administrativa

Documento

Codigo

Procedimiento para Gestionar el Reembolso de
Fondo Fijo.

PR-DAF-16 RO1

Procedimiento para Gestionar y Comprobar
Recursos para Comisiones de Trabajo.

PR-DAF-17 ROO

Procedimiento para Gestionar el Pago de
Proveedores con Moneda Extranjera.

PR-DAF-18 RO1

Procedimiento para Resguardar
Temporalmente Documentacion
Administrativa del FIGAROSY.

PR-DAF-19 ROO

Procedimiento para Solicitar la Ministracion de
Recurso Estatal.

PR-DAF-20 RO1

Procedimiento para Gestionar los Reembolsos
de Gastos.

PR-DAF-21R00

Procedimiento para Gestionar los Gastos de
Transporte Incurridos por Artistas.

PR-DAF-22 ROO

Procedimiento para Gestionar el Pago de los
Gastos de Alimentos y Hospedaje Incurridos
por Artistas.

PR-DAF-23 ROO

Procedimiento para Gestionar el Pago de
Convenios por Honorarios Asimilables.

PR-DAF-24 ROO

Procedimiento para Gestionar el Pago de
Convenios por Honorarios y Representacion
Artistica.

PR-DAF-25 R0O0

Procedimiento para Realizar el Pago del
Impuesto Estatal Sobre Néminas.

PR-DAF-26 ROO

Procedimiento para Realizar el Pago del
Impuesto Federal.

PR-DAF-27 ROO

Procedimiento para Reembolsar la Tarjeta
Empresarial.

PR-DAF-28 RO1

Procedimiento para Solicitar Pagos Durante
Eventos Extraordinarios.

PR-DAF-29 ROO

Procedimiento para Realizar el Pago del
Reembolso a Clientes por Eventos Cancelados
mediante Transferencia Bancaria.

PR-DAF-30 ROO

Procedimiento para Aplicar la Evaluacion
Interna a Unidades Administrativas.

PR-DAF-31R00

Procedimiento para Elaborar Planes de Accion
por Unidad Administrativa.

PR-DAF-32 ROO

‘Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-06 ROD
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Unidad Administrativa

Documento

Codigo

Procedimientos para Administrar los Riesgos
de la Entidad.

PR-DAF-33 R0O

Procedimiento para Gestionar el Acceso a
Equipos de Computo y Software.

PR-DAF-34 RO1

Procedimiento para Gestionar el Sistema de
Respaldos.

PR-DAF-35 RO1

Procedimiento para Recuperar Bases de Datos
Derivado de Contingencias.

PR-DAF-36 ROO

Procedimiento para Realizar Compras con
Tarjeta Empresarial.

PR-DAF-37 ROO

Procedimiento para Realizar el Cierre Mensual
de Egresos.

PR-DAF-CON-01RO1

Procedimiento para Realizar el Cierre Mensual
de Ingresos.

PR-DAF-CON-02 RO1

Procedimiento  para Elaborar Estados| PR-DAF-CON-03R00
Financieros Mensuales.
Procedimiento para Realizar el Registro PR-DAF-CON-04 RO1

Contable por Venta de Localidades.

Procedimiento para Elaborar Conciliaciones
Bancarias.

PR-DAF-CON-05 RO1

Procedimiento para Gestionar el Cobro de
Cuentas Deudoras.

PR-DAF-CON-06 RO1

Procedimiento para Elaborar Conciliacion PR-DAF-CON-07 ROO
entre Nominas y Contabilidad.
Procedimiento de Gestionar el Pago de PR-DAF-CON-08 RO1

Retenciones y Contribuciones Estatales Sobre
Nomina.

Procedimiento para Gestionar el Pago de
Retencionesy Contribuciones Federales.

PR-DAF-CON-09 RO1

Procedimiento para Gestionar la Suficiencia
Presupuestal.

PR-DAF-CON-10 ROO

Procedimiento para Gestionar Cheques,
Custodiay Resguardo de Cheques Bancarios.

PR-DAF-CON-11 RO1

Procedimiento para Expedir Cheques.

PR-DAF-CON-12 ROO

Procedimiento para Traspasar la Suficiencia
Presupuestal.

PR-DAF-CON-13 ROO

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

F-PL-EDN-06 ROO
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Unidad Administrativa

Documento

Codigo

Procedimiento para Elaborar CFDI por
Ministracion de Recurso Estatal y Otros.

PR-DAF-CON-14R00

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

PR-DAF-CON-15 ROO

Procedimiento para Realizar el Registro
Contable por Evento Cancelado Reembolsado
por Transferencia.

PR-DAF-CON-16 ROO

Procedimiento para Elaborar Conciliacion de
Venta de Localidades de Taquilla vy
Contabilidad.

PR-DAF-CON-17 ROO

Procedimiento para Gestionar el Alta de
Empleados del FIGARQOSY.

PR-DAF-RHP-01R02

Procedimiento para Gestionar la Baja de
Empleados por Renuncia Voluntaria.

PR-DAF-RHP-02 R02

Procedimiento para Gestionar el Cambio de
Categoria de Empleados.

PR-DAF-RHP-03 RO1

Procedimiento para Tramitar la Solicitud de
Vacaciones Anuales.

PR-DAF-RHP-04 RO1

Procedimiento para Tramitar la Modificacion
de Vacaciones.

PR-DAF-RHP-05 RO1

Procedimiento para Tramitar Licencias Con
Goce de Sueldo.

PR-DAF-RHP-06 R02

Procedimiento para Gestionar Licencias por
Enfermedad No Profesional.

PR-DAF-RHP-07 ROO

Procedimiento para Modificar el Horario de
Labores Oficial de Empleados.

PR-DAF-RHP-08 R0O2

Procedimiento para Tramitar

Compensaciones.

PR-DAF-RHP-09 RO1

Procedimiento para Integrar los Expedientes
del Personal Permanente.

PR-DAF-RHP-10 ROO

Procedimiento para Integrar los Expedientes
del Personal Asimilable.

PR-DAF-RHP-11 RO1

Procedimiento para Gestionar Capacitaciones
del Personal Administrativo.

PR-DAF-RHP-12 RO1

Procedimiento para Completar el Reporte de
Incidencias de Personal Administrativo.

PR-DAF-RHP-13 ROO

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

F-PL-EDN-06 ROO
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Unidad Administrativa

Documento

Codigo

Procedimiento para Completar el Reporte de
Incidencias para Personal de la 0SY.

PR-DAF-RHP-14 RO1

Procedimiento para Verificar las Asistencias e
Incidencias de Empleados.

PR-DAF-RHP-15 RO1

Procedimiento para Elaborar la Némina.

PR-DAF-RHP-16 RO1

Procedimiento para Solicitar Autorizacion y
Pago de Némina.

PR-DAF-RHP-17 RO1

Procedimiento para Tramitar Devolucion de
Percepciones.

PR-DAF-RHP-18 ROO

Procedimiento para Evaluar el Desempefio de
Empleados Administrativos.

PR-DAF-RHP-19 ROO

Procedimiento para Tramitar
Aportaciones al ISSTEY.

Cuotas vy

PR-DAF-RHP-20 RO1

Procedimiento para Tramitar Descuentos por
Préstamos Reportados al ISSTEY.

PR-DAF-RHP-21R02

Procedimiento para Realizar Conciliacion entre
Presupuesto Capitulo 1000 y Nomina.

PR-DAF-RHP-23 RO1

Procedimiento para Efectuar la Induccion al
Personal de Nuevo Ingreso.

PR-DAF-RHP-24 RO0

Procedimiento para Gestionar el Cambio de
Adscripcion.

PR-DAF-RHP-25 RO1

Procedimiento para Realizar el
Gratificaciones Diversas.

Pago de

PR-DAF-RHP-26 ROO

Procedimiento para Dar Atencion al Publico en
la Taquilla de la OSY.

PR-DAF-TAG-01RO1

Procedimiento para Vender Localidades en
Linea.

PR-DAF-TAG-02 RO1

Procedimiento para Realizar Corte de Taquilla
por la Venta de Boletos.

PR-DAF-TAG-03 RO1

Procedimiento para Administrar el Sistema de
Abonados.

PR-DAF-TAG-04 RO1

Procedimiento para Organizar Sinfonizate.

PR-DAF-TAG-05 RO1

Procedimiento para Generar CFDI por Venta de
Localidades.

PR-DAF-TAG-06 RO1

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

F-PL-EDN-06 ROD
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Unidad Administrativa

Documento

Codigo

Procedimiento para Realizar Reembolsos
Mediante Transferencia Bancaria por Eventos
Cancelados.

PR-DAF-TAG-07 RO1

Procedimiento para Realizar Reembolsos en
Efectivo por Eventos Cancelados.

PR-DAF-TAG-08 RO1

Procedimiento para Realizar el
Boletos.

Canje de

PR-DAF-TAG-09 ROO

Procedimiento para Registrar el Alta de Bienes
Muebles.

PR-DAF-COM-01RO01

Procedimiento para Realizar el Inventario de
Bienes Muebles.

PR-DAF-COM-02 ROO

Procedimiento para Realizar la Baja de Bienes
Muebles.

PR-DAF-COM-03 ROO

Procedimiento para Integrar los Expedientes
de Bienes Muebles.

PR-DAF-COM-04 RO1

Procedimiento para Prestar los Bienes

Muebles.

PR-DAF-COM-05 RO1

Procedimiento para Organizar el Comité de
Adquisiciones.

PR-DAF-COM-06 RO1

Procedimiento para Adquirir Bienes Muebles,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios por
Adjudicacion Directa.

PR-DAF-COM-07 R02

Procedimiento para Administrar la Adquisicion
por Invitacion a Cuando Menos Tres
Proveedores de Bienes Muebles,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

PR-DAF-COM-08 R0O

Procedimiento para Adquirir por Invitacién a
Cuando Menos a Tres Proveedores de Bienes
Muebles, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios.

PR-DAF-COM-08 ROO

Procedimiento para Administrar la Adquisicién
por  Licitacion de Bienes Muebles,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

PR-DAF-COM-10 ROO

Procedimiento para Adquirir por Licitacion de
Bienes Muebles, Arrendamientos y Prestacién
de Servicios.

PR-DAF-COM-11 ROO

Procedimiento para Realizar Mantenimiento de
Bienes Muebles.

PR-DAF-COM-12 R0OO

‘Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-08 ROO
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Unidad Administrativa

Documento Cadigo

Direccion de
Comunicacion y Medios

Procedimiento para Conservar, Organizar vy
Mantener el Archivo Histérico Impreso de
Publicidad y Notas Periodisticas de la OSY.

PR-DCM-01R00

Procedimiento para Registrar Productos
Fotograficos, Videograficos y de Audio de los
Ensayos de la OSY.

PR-DCM-02 RO1

Procedimiento para Realizar la Rueda de
Prensa.

PR-DCM-03 RO1

Procedimiento para Difundir Informacién en
Medios de Comunicacion.

PR-DCM-04 RO1

Procedimiento para Diseflar Campafas e
Imagen.

PR-DCM-05 RO1

Procedimiento para Elaborar el Cuadernillo
General.

PR-DCM-06 RO1

Procedimiento para Montar la Transmisién de
Conciertos en Vivo.

PR-DCM-07 RO1

Procedimiento para Editar Audios y Videos
Promocionales.

PR-DCM-08 RO1

Procedimiento para Elaborar Programas de
Mano.

PR-DCM-08 R02

Procedimiento para Gestionar Patrocinios.

PR-DCM-10 ROO

Procedimiento para Elaborar el Presupuesto
de la Direccion de Comunicacion y Medios.

PR-DCM-11RO1

Direccion de Asuntosy
Servicios Juridicos

Procedimiento para Elaborar Convenios o
Contratos.

PR-DAS-01RO01

Procedimiento para Coordinar Sesiones del
Comité Técnico del Fideicomiso Garante de la
Orquesta Sinfonica de Yucatan.

PR-DAS-02 R02

Procedimiento para Elaborar el Acta de Minuta
de Reunion de la Comision Artistica de la
Orquesta Sinfonica de Yucatan.

PR-DAS-03 RO1

Procedimiento para Certificar Documentos.

PR-DAS-04 R0OO

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

F-PL-EDN-06 ROO
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Unidad Administrativa

Documento

Cadigo

Procedimiento para Gestionar Convenio ante el
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Yucatan.

PR-DAS-05 R02

Procedimiento para Resolver Solicitudes de
Acceso a la Informaciéon Publica de Notoria
Incompetencia del Fideicomiso Garante de la
Orquesta Sinfénica de Yucatan.

PR-DAS-06 ROO

Procedimiento para Resolver las Solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica en las que se
Entrega la Informacion.

PR-DAS-07 ROO

Procedimiento para Resolver Solicitudes de
Acceso a la Informaciéon Publica en la
Informacion que se Encuentra Publicada en
Algun Sitio Web.

PR-DAS-08 R0OO

Procedimiento para Resolver Solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica en las que
Participa el Comité de Transparencia.

PR-DAS-09 ROO

Procedimiento para Tramitar las Solicitudes de
Derechos ARCO.

PR-DAS-10 ROO

Direccion de Producciony
Operacion Artistica

Procedimiento para Determinar el
Presupuesto de la Temporada.

PR-DP0O-01RO1

Procedimiento para Contratar Directores,
Solistas y Musicos Extra de Nacionalidad
Extranjera.

PR-DP0-02 RO1

Procedimiento para Contratar Directores,
Solistas y Musicos Extra de Nacionalidad
Mexicana.

PR-DP0O-03 RO1

Procedimiento para Gestionar el Pago de
Directores, Solistas y Musicos Extra de
Nacionalidad Mexicana y Extranjera.

PR-DP0O-04 ROO

Procedimiento para Coordinar la Planeacion
del Proyecto de Opera.

PR-DPO-05 R0OO

Procedimiento para Coordinar la Logistica de
Ensayos y Conciertos del Proyecto de Opera.

PR-DP0O-06 ROO

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

F-PL-EDN-06 ROO
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Unidad Administrativa Documento Cadigo
Procedimiento para Contratar Directores,
Solistas y Musicos Extra Naturalizados, PR-DPO-07 ROO

Residentes Permanentes y/o Temporales.

Procedimiento para Gestionar el Pago de
Gratificaciones a Musicos de la OSY que PR-DP0-08 ROO
Participan como Solistas en Conciertos.

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Manual de Procedimientos del
30/08/2019 00 Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan.

Actualizacion del Manual de Procedimientos del
20/07/2022 01 Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan.

Actualizacion del Manual de Procedimientos del
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan. (Generacién de 1 procedimiento de la
Direccion Artistica con codigo PR-DAR-PAR-09 R0OO;
generacion de 4 procedimientos de la Direccion de
Administracion y Finanzas con cédigo PR-DAF-36
ROO, PR-DAF-37 R0OO, PR-DAF-RHP-26 ROO, PR-DAF-
TAG-09 ROO y generacion de 1 procedimiento de la
Direccion de Produccion y Operacién Artistica con
codigo PR-DP0O-08 ROO; actualizacion de 17
procedimientos de la Direccion de Administracion y
Finanzas con cédigo PR-DAF-08 RO1, PR-DAF-09
RO1, PR-DAF-18 RO1, PR-DAF-28 R01, PR-DAF-34 RO1,
PR-DAF-35 RO1, PR-DAF-RHP-01 R02, PR-DAF-RHP-
02 RO2, PR-DAF-RHP-06 R02, PR-DAF-RHP-08 R02,
PR-DAF-RHP-16 RO1, PR-DAF-RHP-20 RO1, PR-DAF-
RHP-21 R02, PR-DAF-RHP-25 RO1, PR-DAF-TAG-07
RO1, PR-DAF-TAG-08 RO1, PR-DAF-COM-07 RO02;
actualizacion de 2 procedimientos de |la Direccion de
Comunicacion y Medios con codigo PR-DCM-09 R02 y
PR-DCM-11 RO1; actualizacion de 3 procedimientos de
la Direcciéon de Asuntos y Servicios Juridicos con

13/07/2023 02

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

F-PL-EDN-06 ROO Paginallde 12
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codigo PR-DAS-02 R02, PR-DAS-03 R01y PR-DAS-05
RO2; eliminacion del procedimiento con cédigo PR-
DAF-RHP-22 ROO de la Direccion de Administracion y
Finanzas).

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. Migu angi§Sco Escobedo Novelo
Director General del Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfonica de Yucatan

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